
 

  

 
Univerzita Karlova, Lékařská fakulta v Hradci Králové 

vypisuje výběrové řízení na pozici: 
 

Tajemník / tajemnice Lékařské fakulty v Hradci Králové   
  

Požadavky:  

• VŠ vzdělání 
• Zkušenost s finančním řízením a plánováním 
• Praxe v řízení kolektivu nejméně 5 let 
• Obecný rozhled v právních normách souvisejících s činností veřejné vysoké školy a jejím 

hospodařením 
• Samostatnost, analytické myšlení, systémový přístup k řešení problémů, schopnost 

prioritizace a delegace úkolů  
• Dobré komunikační a vyjednávací schopnosti 
• Dobrá znalost práce na PC 
• Občanská a morální bezúhonnost 

Výhodou: 

• Zkušenost s řídící činností v akademickém prostředí 
• Znalost anglického jazyka 

 

Náplň práce: 

• Spolupráce s děkanem fakulty při řízení hospodaření a vnitřní správě fakulty 
• Metodická spolupráce se členy kolegia děkana při zajišťování procesů, které jsou 

předmětem činnosti fakulty 
• Vedení a kontrola hospodaření, rozpočtové, kalkulační a finanční řízení fakulty 
• Dohled nad realizací dodavatelsko-odběratelských vztahů 
• Dohled nad realizací mzdových a pracovně právních záležitostí na fakultě 
• Řízení správy majetku svěřeného do péče fakulty Univerzitou Karlovou 
• Vedení děkanátu 

Mzdové podmínky: Mzdové podmínky dle platného Vnitřního mzdového předpisu Univerzity  
                                   Karlovy s výhledem navýšení osobního ohodnocení po uplynutí  
                                   tříměsíční zkušební doby a případně dalších motivačních odměn. 
 
Pracovní poměr na dobu: určitou (1 rok) s reálným předpokladem prodloužení smlouvy  

Pracovní úvazek: plný 

Termín převzetí funkce: květen 2025, nástup adekvátně k tomuto termínu, dle dohody 



 

  

 

Nabízíme: 

• Zaměstnání ve vysoce prestižní instituci 
• Odpovídající finanční ohodnocení 
• Příležitost k osobnímu a profesnímu rozvoji 
• Systém zaměstnaneckých výhod a benefitů (např. příspěvek na stravování, příspěvek na 

penzijní /životní pojištění) 
• 5 týdnů dovolené 
• 5 dnů osobního rozvoje 
• Pružná pracovní doba  

 

Pokud Vás tato nabídka zaujala, zašlete nám přihlášku se souhlasem se zpracováním osobních 
údajů pro účely tohoto výběrového řízení a připojte k ní prosím následující přílohy:  

- strukturovaný životopis 
- alespoň jednu referenci 
- motivační dopis  
- kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
- výpis z rejstříku trestů ne starší tří měsíců (k datu podání přihlášky)  
- kopii negativního lustračního osvědčení (týká se občanů narozených před 1.12.1971) 

Svou přihlášku včetně příloh prosím zašlete na adresu: 
 

Univerzita Karlova, Lékařská fakulta v Hradci Králové   
Personální oddělení 
Šimkova 870  
500 03 Hradec Králové   
nebo na e-mail: personalni@lfhk.cuni.cz  
  
Vybraní uchazeči budou pozváni k osobnímu pohovoru.  

  
 
 
 
Uzávěrka přihlášek: 20. 1. 2025 
  
 
 
 
 

 

Šimkova 870   
500 03  Hradec Králové   
  

        tel.: +420   495   816   111   
              e-mail: dekanats@lfhk.cuni.cz  
           IČO: 00216208, DIČ: CZ00216208   


