MATEMATICKO-FYZIKALNI
FAKULTA

Univerzita Karlova

V Praze dne 28.ledna 2025
C.j.. UKMFF/23088/2025-2

Vazeny pane -

k vasi Zadosti ze dne 20. 1. 2025 sdélujeme poZadované informace niZe.

Dékanat

Kdy, odkdy a kym byla jmenovana sou¢asna vedouci studijniho oddéleni?

Ing. Tereza Fatkovd piisobi na pozici vedouci Studijniho oddéleni od 1. 9. 2024, a to na
zdkladé dodatku k pracovni smlouvé uzavirené dne 29.05.2014 s Katolickou teologickou
fakultou UK. Dodatek byl uzavien dne 25.06.2024.

Prechazelo jmenovani soucasné vedouci studijniho oddéleni vybérové fizeni? Jaké
byly podminky pro téast ve vybérovém Fizeni? Kolik osob se vybérového fizeni
i¢astnilo? Na jakém misté vybérového Fizeni se umistila sou¢asna vedouci studijniho
oddéleni? Jaké bylo sloZeni vybérové komise?

Na pozici vedouci studijniho odd. bylo vypsdno vybérové Fizeni, viz:
https://www.mff.cuni.cz/cs/fakulta/pracovni-prilezitosti/volna-mista/vedouci-

studijniho-oddeleni. Vybérové Fizeni probéhlo na jare 2024. Na inzerdt reagovalo
15 uchazecii. Komise byla sloZena ze ¢tyr ¢lenii zastupujicich vedeni fakulty a dékandt;

inzerdt s podminkami ucasti v textové podobé viz niZe nebo odkaz .

Soucasnd pani vedouci se umistila ve vybérovém rizeni na 1. misté. Ndsledné poZddala o
zménu zafazeni v ramci UK, s ¢imZ dékani MFF UK a KTF UK souhlasili, proto s ni byl



uzavren dne 25. 6 .2024 dodatek k pracovni smlouvé, na zdkladé, kterého piisobi od 1. 9.
2024 na pozici vedouci studijniho oddéleni Matematicko-fyzikdIni fakulty.

Kdy a kym byla vytvorena pracovni pozice ,ostatni pracovnice”, kterou nyni zastava
byvala vedouci studijniho oddéleni?

Pozice byla zrizena ke dni 1. 9. 2024, po dohodé nastupujici vedouci studijniho oddéleni

s prodékanem pro studijni zdleZitosti a tajemnici fakulty.

Jaké je pracovni napln pozice ,ostatni pracovnice*?

Ndplii prdce je stanovena popisem prdce zaméstnance, Fidi se potfebami studijniho
oddéleni a podléhd pokyniim vedouci studijniho oddéleni MFF UK.

Spolupracuje s vedouci oddéleni a prodékany v jednotlivych studijnich ¢innostech jako je
agenda pregradudiniho studia, postgradudiniho studia a celoZivotniho vzdéldvdni.

Zdroveri spoluorganizuje agendu prijimaciho Fizeni.

Co ,ostatni pracovnice” vypracovala v obdobf od 1. ledna 2025 do 15. ledna 2025?

Vykondvala ¢innost podle pokynii vedouci studijniho oddéleni a popisu prdce.

Kdy byla zfizena pozice fakultni koordinatorka zajistovani kvality vzdélavaci ¢innosti
a jakou napli prace ma tato koordinatorka?

Pozice fakultni koordindtorky zajistovdni kvality vzdéldvaci ¢innosti byla zrizena 1. 2.
2021.

Ndplni prdce je zajistovdni vsech éinnosti souvisejicich se zajistovdnim kvality vzdéldvaci
¢innosti. A ddle zajistuje koordinaci riznych fakultnich &innosti a aktivit vzeslych

z poZadavkii systému hodnoceni studijnich programii a akreditaéniho procesu.

Kdy byla zFizena pozice fakultni koordinatorka poradenskych sluzeb a jakou naplii
prace ma tato koordinatorka?
Pozice fakultni koordindtorky poradenskych sluZeb byla zfizena 1. 4. 2022.



Ndplni prdce je udrzovdni a rozvijeni systému péce o studenty (tuzemské i zahranicni),
koordinace moZnosti psychologické podpory studentii a zajistovdni podpory studentii se
specidlnimi potrebami (kontaktni osoba pro studenty se specidlnimi potfebami podle
pravidel Univerzity Karlovy) a ddle md na starosti organizaci nestudijniho poradenstvi
na MFF UK (s vyjimkou kariérniho), rozvojové kurzy a kurzy studijnich dovednosti.

Inzerat:

Univerzita Karlova, Matematicko-fyzikdlni fakulta
vypisuje vybérové rizeni na misto

vedouci/vedouciho studijniho oddéleni

Pracovni ndplii bude zahrnovat predevsim vysokoskolskou studijni agendu v ceském i anglickém
jazyce zejména:
e Fizeni, metodické vedeni a kontrola &innosti referentii studijniho oddéleni v¢. agendy
studentii se specidlnimi potfebami
e pFiprava a kontrola ¢erpdni rozpoétu oddéleni
o zqjisténi agendy pFijimactho rizeni
e poskytovdni poradenstvi ve studijni agendé pro studenty i zaméstnance

e spoluprdce s dal$imi oddélenimi dékandtu, prislusnymi oddélenimi rektordtu, dal$imi
fakultami

e koncepéni ¢innost a soucinnost pri elektronizaci fakultni administrativy
o zaji§téni podkladii pro jedndni fakultnich orgdni, zajisténi podkladii pro tvorbu zprdv aj.

o spoluprdce s dalsimi oddélenimi dékandtu, pFislusnymi oddélenimi rektordtu, dalSimi
fakultami

Pozadavky:

e vysokoskolské vzdéldni
e prdvni a ekonomické povédomi
e samostatnost, odpovédnost, peclivost

e vyborné komunikaéni schopnosti a schopnost tymové prdce



e organizacni schopnosti

e koncepcni a analytické mys$leni

o zkuSenosti s tématikou vysokoskolské studijni agendy

o zkuSenosti a praxe v ridici funkci vyhodou

e znalost administrativy vysokoskolského prostredi vyhodou

e jazykové znalosti (anglictina plynné)

znalost Microsoft 365 (Excel, Word, Outlook, Teams), Zoom, aj.

Nabizime:

e prijemné pracovni prostredni v centru Prahy

e moZnost uplatnit jazykové znalosti

o platové ohodnoceni podle Vnitiniho mzdového predpisu UK
e 5 tydnii dovolené

o stravenky a dalsi zaméstnanecké benefity

e moznosti odborného a profesniho riistu

MozZnost ndstupu:
Predpoklddany ndstup 1. 9. 2024 nebo dle dohody.

Prvni smlouva na MFF UK se vZdy uzavird na dobu uréitou - 1 rok, dalsi, v pripadé oboustranné
spokojenosti, na dobu neurcitou. Vybrani uchazeci budou pozvdni k osobnimu pohovoru.

Misto vykonu prdce: sidlo dékandtu fakulty - Ke Karlovu 3, 121 16 Praha 2.

Prihldsky: doloZené doklady o vzdéldni, Zivotopisem a popisem dosavadni praxe a motivacnim
dopisem zaslete v elektronické podobé v terminu do 30. 4.2024 na

adresu: positions@matfyz.cuni.cz

S pozdravem

Ing. Blanka Svobodova
tajemnice MFF UK
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