Matematicko-fyzikdlni fakulta UK, Katedra pravdépodobnosti a matematické statistiky,
pfijme administrativniho pracovnika/pracovnici.
Napln prace: Administrativni zabezpeceni provozu katedry:

e  zajisténi obéhu, kategorizace a ukladani dokumentd

e pfijimani, odesilani, tfidéni posty, objednavani materialu

e  zajisténi obéhu odevzdanych studentskych praci

e administrace faktur, dochazky a dalSich dokument

e komunikace se zaméstnanci i hosty katedry

e zpracovani tabulek a dokumentll na PC, béZzna kancelarska ¢innost

Pozadujeme:

e Minimalné SS vzdélani s maturitou

e Znalost anglictiny slovem i pismem na komunikaéni Grovni

e Znalost prace s kancelarskym softwarem (MS Windows, MS Office,...)
e QOrganizacni a komunikacni schopnosti

Nabizime:
e Moznost prace na plny nebo ¢astecny Uvazek
e  Flexibilni pracovni dobu
e Zajimavou praci v kultivovaném prostredi

Nastup od 1.10.2023 nebo po vzajemné dohodé.

Strukturovany Zivotopis s popisem predchozi praxe a motivacnim dopisem zasilejte na adresu
kpms@karlin.mff.cuni.cz do 31.5.2023.

Pracovisté: Praha 8-Karlin, Sokolovska 83
Pracovni pomér: Na dobu neurcitou, plny nebo ¢astecny Uvazek
Typ smluvniho vztahu: Pracovni smlouva
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