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Referent/ka Referatu prijimaciho rizeni

Profil referatu

Referat prijimaciho rizeni organizacné spada pod 0ddéleni
pfijimaciho Fizeni a vnéjéich vztahG (OPRVV, které zajistuje
Sirokou Skalu agend) a primarné zajisStuje administraci
prijimaciho rizeni do vsSech stupnl studia (bakalarské,
navazujici magisterské a doktorské), komunikaci s uchazeci o
studium a propagaci fakultniho studia.

Hlavni odpovédnosti

»vSestranné administrativni a organizacdni zajisténi
prijimaciho rizeni na vSechny stupné a formy studia

- komunikace s uchazeci (osobni, telefonicka, e-mailova)

» prace s elektronickym informacnim systémem

» podil na propagaci obord na akcich pro uchazece

Nase ocekavani

- ukon¢ené SS vzdélani

» dobré komunikacni schopnosti, prijemné vystupovani,
bezchybny pisemny projev

» znalost anglického jazyka na Urovni B2 slovem i pismem

= dobrd droven prace s PC (MS Office)

= peClivost, spolehlivost a samostatnost

» pozitivni vztah k administrativni praci, predchozi
kancelarska zkuSenost vyhodou

» ochota ucCit se novym vécem

= zvladani stresu v obdobi kondni prijimacich zkousSek
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Nabizime

uvazek 1,0

stabilni zazemi nejvétsi Ceské humanitni fakulty
pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti

= rozmanitou prdci v pratelském prostredi

odpovidajici mzdové ohodnoceni v souladu s Vnitrnim
mzdovym predpisem UK

= podporu dalsiho odborného a jazykového vzdélavani

= 5 tydnl dovolené

» prispévky na stravné

- zaméstnanecké benefity

Moznost nastupu:

Ihned nebo dle dohody.

Prvni smlouva na FF UK se vzdy uzavirda na dobu urcitou — 1
rok; poté se v pripadé oboustranné spokojenosti smlouva
prodluzuje.

Zpusoby prihléaseni

Elektronicky:
Prihlasku, tj. motivacni dopis a podrobny strukturovany
zivotopis, poSlete, prosim, na e-mailovou adresu

hana.bednarova@ff.cuni.cz.

Listinnou formou/osobné:

Prihldsku se vsSemi prilohami miZete zaslat i poStou nebo
dorucit osobné na adresu 0ddéleni prijimaciho rizeni a
vnéjsich vztaht, FF UK, ndm. Jana Palacha 1/2, 116 38 Praha 1,
na obdlku napiste: Referent/ka OPRVV.

Své prihlasky zasilejte co nejdrive, nejpozdéji vsSak do
25. 6. 2019.

Vyhrazujeme si pravo nevybrat zadného z uchazeci/ek, pripadné
vybérové rizeni zruSit nebo predcasné uzavrit.

Zaslanim zivotopisu nam poskytujete sva osobni data, a tim
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davate souhlas k jejich zpracovani a uchovani v evidenci
fakulty na dobu do odvolani svého souhlasu.



