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VYBEROVE RIZENI

Rektor Akademie vytvarnych uméni v Praze, se sidlem U Akademie 4, 170 22 Praha 7,
v souladu s ¢&l. 7 Statutu AVU ze dne 7. 10. 2025 vyhlaSuje vybérové fizeni na pozici

VEDOUCIi KANCELARE REKTORA

Popis pracovni napiné:

Kancelar rektora zajistuje profesionalni administrativni a organizaéni chod Skoly, koordinuje
obéh informaci napfiC instituci a posiluje srozumitelnou a pravidelnou interni komunikaci.
Vedouci kancelafe rektora je kliCovou kontaktni osobou pro vnitfni spravu rektoratu, Skolni
organy a pro spravni komunikaci $koly (MSMT, NAUTV a dal$i). Sou¢asné se podili na rozvoji
vnitinich systémi a procest. Uzce spolupracuje s vedenim $koly, oddélenim komunikace,
personalnim oddélenim a dal8imi pracovisti.

Hlavni pracovni ¢innosti:

vedeni rektoratu, konkrétné: organizaCni zajisténi administrativniho  chodu
managementu Skoly

operativni koordinace napfi¢ oddélenimi

interni komunikace smérem od vedeni do Skoly a zpét; nastavovani pravidel obé&hu
informaci

prehledné sdileni informaci o déni ve Skole

administrace vnitfnich pfedpist a jejich kontrola z hlediska praxe a souladu s
legislativou, jmenovani rad a komisi

koordinace agendy Skolnich organt

pfiprava podkladu a koordinace vyro¢nich zprav, statistik, kontrol a reportingt

oficialni komunikace s MSMT, NAUTV a dal$imi institucemi ve spravni oblasti (v
soucinnosti s vedenim Skoly a kvestoratem)

strategie a koordinace komunikace, PR a styk s vefejnosti (v soucinnosti s Oddélenim
komunikace)

pfiprava a administrace ceremonii a akademickych udalosti (imatrikulace, promoce,
habilitacni a profesorské prednasky)

projektové vedeni vystavy diplomujicich

rozvoj vnitfnich systému (spisova sluzba, sdilena ulozisté, adresare, intranet) s cilem
zjednodusit procesy a zvysit transparentnost

spoluprace s personalnim a mzdovym oddélenim na onboardingovych a
offboardingovych procesech a péci o zaméstnané
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Charakteristika uchazece/uchazecky:

ukon&ené magisterské VS vzdélani (v oblasti prava nebo vefejné spravy vyhodou)

praxe v koordina¢ni nebo vedouci roli, idealné na vysoké Skole/ve vefejné instituci
vyborné komunikani a organizacni schopnosti, schopnost strukturovat informace a
nastavovat funkéni procesy

aktivni znalost anglického jazyka na urovni C1

progresivni manazerské uvazovani, schopnost aktivné reflektovat aktualni praxi
schopnost prace s citlivymi situacemi, diskrétnost, vysoka mira spolehlivosti

orientace v institucionalnim a legislativnim ramci vefejné vysoké Skoly vyhodou
zkuSenost s fizenim tymu a koordinaci napfi¢ oddélenimi vyhodou

pracovni zkuSenost v zahrani¢i vyhodou

pozitivni pfistup k elektronizaci a zjednodudovani administrativy; pokroc€ila znalost prace
na PC

pfipravenost na vysoké pracovni nasazeni, odolnost vlci stresovym situacim

obcCanska a moralni bezahonnost

Nabizime:

uvazek 1,0 — platové podminky se fidi Vnitfnim mzdovym pfedpisem, moznost smluvni
mzdy dohodou

smlouva na 1 rok s moznosti prodlouZeni na 3 roky &i na dobu neurcitou

moznost pracovat v akademickém prostfedi vyznamné umeélecké instituce, moznost
prace z domova po dohodé

prilezitost k seberealizaci a osobnimu ristu; pfimy dopad na kultivaci proces( a kvalitu
komunikace Skoly

predpokladany nastup: unor 2026 nebo po dohodé

zaméstnanecké benefity podle standardu AVU

AVU je zaméstnavatelem rovnych pfilezitosti a vita pfihlasky bez ohledu na vék, pohlavi,
genderovou identitu, orientaci a etnicitu

Prihlaska k vybérovému fizeni musi obsahovat:

strukturovany profesni zivotopis s pfehledem dosavadni praxe a podrobnou specifikaci
relevantnich zkuSenosti

struény motivacni dopis

uvedeni 2 kontaktnich osob pro poskytnuti reference

kopie dokladl o nejvy§§im ukonéeném vzdélani

Prihlasky se v8emi podklady a pfipadné dotazy zasilejte prosim nejpozdéji do 25. 1. 2026
e-mailem na adresu: opencall@avu.cz

Na vaSe pfipadné dotazy budeme z dlvodu vanoc¢nich svatk( odpovidat od 5. 1. 2026.
Dékujeme za pochopeni.
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Pfijimaci fizeni je dvoukolové. Prvni kolo vybérového Fizeni probéhne bez osobni ucasti
uchazec€ek/uchazec€u. Druhé kolo vybérového Fizeni probéhne formou rozhovoru s vybranymi
kandidatkami/kandidaty v sidle AVU.

Akademie vytvarnych uméni v Praze si vyhrazuje pravo zrus$it toto vybérové fizeni kdykoliv v
jeho pribéhu bez wuvedeni ddvodu. Zaslanim pfihlaSky do vybérového fFizeni
uchazecka/uchaze€ souhlasi se zpracovanim poskytnutych osobnich Udaju ve smyslu zakona
¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju, pro ucely tohoto vybérového Fizeni.
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