
Filozofická  fakulta  UK
vypisuje  výběrové  řízení  na
pozici  Referent/ka
Akreditačního oddělení

Referent/ka Akreditačního oddělení
Hlavní náplň práce

příprava akreditačních materiálů a studijních plánů
organizační  a  administrativní  pomoc  při  přípravě
akreditačních žádostí
komunikace  s  akademiky  fakulty  a  s  úředníky  dalších
orgánů  (např.  Odbor  kvality  vzdělávací  činnosti  a
akreditací UK, MŠMT, Národní akreditační úřad)
kontrola personálního zabezpečení studijních programů a
studijních plánů
správa  akreditační  databáze  a  práce  se  Studijním
informačním systémem (SIS)

Vstupní předpoklady

vzdělání: vysokoškolské, min. bakalářské
znalost programů MS Office a Excel
samostatnost, odpovědnost, komunikativnost, pečlivost
příjemné  a  vstřícné  vystupování  s  potřebnou  mírou
asertivity
znalost univerzitního prostředí a jeho fungování výhodou

Nabízíme:

pracovní úvazek 1,0
odpovídající  mzdové  ohodnocení  v  souladu  s  Vnitřním
mzdovým předpisem UK
zajímavou práci v inspirujícím akademickém prostředí
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příležitost  k  profesnímu  růstu  (jazykové  kurzy,
vzdělávací kurzy, tuzemské i zahraniční stáže),
zaměstnanecké benefity

Nástup

dle dohody

Způsoby přihlášení

E-mailem: Strukturovaný životopis a motivační dopis (max. 1
normostrana) zašlete emailem vedoucímu Akreditačního oddělení
Aleši Rýznarovi, M.A. ales.ryznar@ff.cuni.cz

Zasláním životopisu nám poskytujete svá osobní data a tím
dáváte  souhlas  k  jejich  zpracování  a  uchování  v  evidenci
fakulty na dobu do odvolání Vašeho souhlasu.
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