
Výběrové  řízení  na  pozici
Referent/Referentka
studijního oddělení
Popis pracovní pozice:

správa studia přidělené části studentů bakalářského a
navazujícího  magisterského  studia,  řešení  jejich
studijních záležitostí
řešení  souvisejících  požadavků  ze  strany  fakulty  a
univerzity
osobní, e-mailová a telefonická komunikace se studenty a
akademickými  i  neakademickými  pracovníky  fakulty  i
univerzity

Požadujeme:

středoškolské  či  vysokoškolské  vzdělání  (VŠ  vzdělání
dosažené na FF UK či jiné fakultě UK výhodou)
uživatelskou  úroveň  MS  OFFICE,  ochotu  pracovat  s
elektronickým  Studijním  informačním  systémem  UK  a
dalšími elektronickými systémy UK
odpovědnost,  komunikativnost,  vstřícnost,  pečlivost,
schopnost týmové práce
schopnost komunikace v anglickém jazyce výhodou

Nabízíme:

zázemí velké a stabilní vzdělávací instituce
přátelské  pracovní  prostředí,  v  němž  administrativní
práce dává smysl
odpovídající  mzdové  ohodnocení  v  souladu  s  Vnitřním
mzdovým předpisem UK
podporu dalšího odborného a jazykového vzdělávání
5 týdnů dovolené
příspěvky na stravné
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pracoviště v centru Prahy s výbornou dostupností
benefity podrobněji: http://www.ff.cuni.cz/benefity

Úvazek: 1,0

Možnost nástupu: v průběhu dubna 2021 nebo dle dohody

Přihláška:

Součástí  přihlášky  je  strukturovaný  životopis  a  motivační
dopis. Přihláška se podává elektronicky na e-mailovou adresu
jan.broz@ff.cuni.cz,  nejpozději  do  29.  3.  2021.  Vybraní
uchazeči budou pozváni k pohovoru.

Zasláním svého životopisu souhlasíte, aby FF UK zpracovávala
Vaše  osobní  údaje  pro  účely  vedení  evidence  uchazečů  o
zaměstnání v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb. „O ochraně
osobních údajů“ ve znění pozdějších předpisů po dobu trvání
výběrového řízení.

Zaměstnavatel  si  vyhrazuje  právo  nepřijmout  žádného
z  uchazečů,  nebo  výběrové  řízení  zrušit.
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