
Filozofická  fakulta  UK
vypisuje  výběrové  řízení  na
pozici  Vedoucí  studijního
oddělení

Vedoucí studijního oddělení
Náplň práce:

Řízení, metodické vedení a kontrola činnosti referentů
studijního  oddělení  včetně  agendy  studentů  se
speciálními  potřebami  a  Poradenského  centra  FF  UK
Koncepční činnost, zpracování metodických pokynů, návrhů
opatření  a  součinnost  při  elektronizaci  fakultní
administrativy
Zajištění  podkladů  pro  jednání  fakultních  orgánů
(Studijní  komise,  Akademický  senát  FF  UK,  kolegium
děkana, Vědecká rada FF UK atd.)
Poskytování poradenství ve studijní agendě pro studenty
i zaměstnance
Spolupráce na zajištění studentského hodnocení výuky po
každém semestru
Spolupráce  s  dalšími  odděleními  děkanátu,  orgány
fakulty,  příslušnými  odděleními  rektorátu  UK,  dalšími
fakultami UK a jinými subjekty

Požadujeme:

Vysokoškolské vzdělání
Schopnost práce v anglickém jazyce, další jazyky výhodou
Koncepční a analytické myšlení
Výborné komunikační schopnosti
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Samostatnost, odpovědnost, pečlivost
Znalost administrativy vysokoškolského prostředí výhodou

Nabízíme:

stabilní zázemí velké vzdělávací instituce
zajímavou a odpovědnou práci
podporu dalšího odborného a jazykového vzdělávání
5 týdnů dovolené
příspěvky na stravné
pracoviště v centru Prahy s výbornou dostupností
zaměstnanecké benefity

Možnost nástupu:

Předpokládaný nástup 1.3.2020 nebo dle dohody
Životopis, spolu s motivačním dopisem a stručnou (max. 2
stranou) koncepcí rozvoje studijního oddělení zasílejte
emailem  paní  PhDr.  Haně  Pazlarové,  Ph.D.
(hana.pazlarova@ff.cuni.cz)  do  7.2.2020.

http://www.ff.cuni.cz/benefity

