Referent/ka Oddeleni
doktorského studia

a akademickych kvalifikaci
FF UK

Co bude Vasim tkolem?

e Komplexni zajisténi administrativni agendy spojené s
doktorskym studiem, tj. zdpisy prijatych studentld, evidence
studentl v pribéhu studia, kontrola studijnich povinnosti,
organizace statnich doktorskych zkouSek a obhajob disertacnich
praci, vyrizovani studentskych zadosti

» Komunikace se studenty a zaméstnanci FF UK tykajici se
agendy doktorského studia (e-mailem, telefonicky i osobné)

* Prace v univerzitnich informacnich systémech

e Prdce se slozkami studentd

* Prace s webovymi strankami a Facebookem oddéleni

Jaké pozadavky byste mél/a splnovat?

e Min. ukonc¢ené SS vzdélani

 Komunikativni droven anglického jazyka (minimalni dGroven B1)

 Velmi dobra uzivatelska uUroven MS Office

 Dobré komunikacni schopnosti

 PeClivost a samostatnost

Vyhodou bude, pokud mate:

 Znalost vysokoSkolského prostredi
* Praxi na obdobné pozici

e ZkuSenost s praci ve WordPress

Co Vam nabizime?

e Praci na plny Uvazek

 Praci v pratelském kolektivu

e Stabilni zazemi nejvétsi cCeské humanitni fakulty

 Financni ohodnoceni dle Vnitrniho mzdového predpisu UK
 Prilezitost k profesnimu rdstu (jazykové kurzy, tuzemské i
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zahranicni staze)
. Fakultni a univerzitni program benefitd:
http://www.ff.cuni.cz/benefity

Kdy nastoupite?

Cervenec, nejpozdéji vsak 1. srpna 2021

Smlouva bude na dobu urcitou jako zastup za matefskou
dovolenou.

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud ano, zaSlete nam prosim Vas strukturovany Zzivotopis a
motivacni dopis na e-mail martina.provazkova@ff.cuni.cz
nejpozdéji do 16.5.2021. Vybrani uchazec¢i budou pozvani k
osobnimu pohovoru.



