Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy v Praze vypisuje vybérové fizeni na pozici
referent/ka zahrani¢niho oddéleni

Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy v Praze (FF UK) je se svymi témét 8 000 studenty a 800
zaméstnanci nejvétsi fakultou zaméfenou na studium humanitnich véd v CR. Zahraniéni
odd€leni zajistuje servis pracovnikim a studentim fakulty souvisejici se zahrani¢nimi
aktivitami fakulty a internacionalizaci a zabezpecuje souvisejici tkoly Vv oblasti zahrani¢nich
vztaht.

Na zéklad¢ vybérového fizeni se aktualné hleda referent/ka pro pozici zajistujici nasledujici
agendu: ubytovani zahrani¢nich akademickych pracovniku, letenky, vyplaceni Fondu mobility
a prispévkit MSMT na vladni kulturni dohody (cestovné)

Popis pozice a jeji pracovni napli

e uvazek 1,0

e objednavani letenek/jizdenek pro zaméstnance FFUK a s tim spojena administrativa

« objednavani ubytovani v CR pro hosty a spolupracovniky FFUK — primarné
V ubytovacich zafizenich UK

e poskytovani informaci zajemctim o pobyt na FF UK, z4jemctim o vyjezd

o komunikace a vyfizovani korespondence se zahrani¢nimi partnery, studenty,
akademickymi pracovniky

e administrativni zajiSténi proplaceni cestovnich nahrad studentiim a akademickym
pracovnikiim, vyplaceni piispévku z fondu mobility UK

e podileni se na aktualizaci a administraci webovych stranek zahrani¢niho oddéleni
V ramci své agendy (v ¢estin€ a anglicting)

e provadéni platebnich transakci prostfednictvim platebni karty FF UK

e podil na koncepcnim a metodickém nastavovani zpracovavané agendy s ohledem na
zabezpeceni jejiho efektivniho fungovani

o dalsi ptipadné ukoly v ramci zajiSténi chodu zahrani¢niho oddéleni

Pozadavky

e vzdélani: pfedpokladano vysokoSkolské, min. bakalaiské (poptipad€ odpovidajici delsi
praxe se stiedoSkolskym vzdélanim)
o zaméfeni: humanitni, vefejnospravni, ekonomické, cestovni ruch

DalSi pozadavky

e schopnost samostatné, konstruktivni a odpovédné prace

o velmi dobra uroven ustniho i pisemného projevu

e piijemné a vstficné vystupovani pii komunikace s partnery s potfebnou mirou asertivity

o dobra znalost anglického jazyka v mluvené i pisemné formé (schopnost bezproblémové
komunikace se zahrani¢nimi partnery osobné¢, telefonicky i v pisemné form¢)

e dobra znalost prace s PC (MS Office, Internet)

e pozitivni a proaktivni pfistup k feSeni problému

e ptedchozi praxe na pozici s podobnym zamétenim vyhodou

e znalost univerzitniho prostfedi a jeho fungovani vyhodou

e bezuhonnost



Nalezitosti prihlasky

o strukturovany zivotopis
e motivacni dopis (cca dol normostrany)

Termin nastupu
o do konce listopadu 2015 (za odchazejici pracovnici)
Vyhrada

Dékanka FF UK si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni kdykoli v jeho prubéhu. Kazdy
ucastnik vybérového fizeni nese své naklady samostatné a nevznika mu néarok na jejich tthradu.

Jak se uchazet o tuto pozici
Podrobny strukturovany zivotopis a motivacni dopis zasilejte na emailovou adresu vedouciho

zahrani¢niho oddéleni Mgr. Ivo Skucka - ivo.skucek@ff.cuni.cz do 1. 11.2 015. E-mail
Vv pfedmétu oznacte jako ,,VYBEROVE RIZENI — referent/ka ZO*.

V Praze dne 8.10.2015
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