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Vybérové rizeni na pozic
Vedouci Oddeéleni prijimacih
rizeni

Profil oddéleni

Oddéleni prijimaciho rizeni primdarné zajisStuje kompletni
administraci a vyznamné se podili na organizaci samotného
prijimaciho rizeni do vSech stupnl studia (bakaléarské,
navazujici magisterské a doktorské), vede komunikaci
s uchazeci o studium a aktivné se vénuje i propagaci studia na
fakulté. Prace oddéleni md charakter servisniho pracovisté pro
uchazece 1 akademiky v réamci procesli danych agendou
prijimaciho rizeni.

Hlavni odpovédnosti

»vSestranné rizeni oddéleni: metodicka cinnost dané
oblasti - nastaveni a rizeni administrativnich a
organizacnich procest

» koordinace cinnosti s ostatnimi oddélenimi a soucastmi
fakulty a univerzity v ramci souvisejicich agend

= komunikace s dodavateli sluzeb, nastaveni spoluprdace a
priprava smluvniho zajisténi

- komunikace s akademiky v ramci fakulty (koncepcni zmény,
konkrétni zajistovadni hladkého pribéhu prijimaciho
rizeni)

= odborny dohled a zajisténi plnéni nastaveného rocniho
harmonogramu Ukoll oddéleni, jeho pravidelnd aktualizace

» prace s elektronickymi informacnimi systémy

= tvorba a aktualizace podplrnych metodik a materidlld pro
uchazeCe i akademické organizatory prijimaciho rizeni

- vedeni statistickych prehledd, vykazl a zprav

= koncepcni spolulcCast na propagaci studia (akce pro
uchazece, web, socidlni sité)
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« vedeni a koordinace malého tymu zaméstnancl
= sprava financ¢nich prostredkd urcenych pro financovani
realizace c¢innosti oddéleni

Vé

Nase ocekavani

= ukon¢ené VS vzdélani

zkuSenosti ve vedouci pozici alespon 1 rok

dobry time management a organizacni predpoklady

odolnost vic¢i stresu

Ccasova flexibilita v obdobi konani prijimaciho rizeni
(duben az cerven, zari)

 bezchybny pisemny projev (vynikajici znalost Cceské
gramatiky podminkou)

» nadstandardni komunikacni dovednosti v psané i mluvené
formé, prijemné a profesiondlni vystupovani

= dobrd droven prace s PC (MS Office)

= peClivost, spolehlivost a samostatnost

= zodpoveédnost, diskrétnost a loajalita

» komunikativni droven anglického jazyka (B2)

= vhled do vysokoSkolského prostredi, prip. povédomi o
agendé na Urovni uchazec/student vyraznou vyhodou

Nabizime

stabilni zazemi nejvétsi Ceské humanitni fakulty
pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti
rozmanita prace v pratelském prostredi

- zaméstnanecké benefity

»vzdélavani formou Skoleni, domacich i zahranicnich
pracovnich stdzi na vzdéldvacich institucich ve formeé
jobshadowingu

Moznost nastupu

Ihned nebo dle dohody.

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


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

Zpusoby prihlaseni

Elektronicky:

Prihldsku, tj. motivacni dopis a podrobny strukturovany
zivotopis, poSlete, prosim, na e-mailovou adresu
eva.antosova@ff.cuni.cz

Pisemné posStou/osobné:

Prihldasku se vsemi prilohami miZete zaslat i poStou nebo
dorucit osobné na adresu Osobni oddéleni FF UK, nam. Jana
Palacha 1/2, 116 38 Praha 1, na obdlku napiste: Vedouci OPR.

Své prihlasky zasilejte co nejdrive, nejpozdéji vsSak do
15. 1. 2023.

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



