
Výběrové  řízení  na  pozici
Referenta/ky  doktorského
studia

Co bude Vašimi hlavními úkoly?
koordinace  agendy  referátu  doktorských  studijních
programů Studijního oddělení FF UK
komplexní vedení agendy studentů doktorského studia pro
cizojazyčné a mezinárodní programy
komunikace se školiteli, oponenty, komisemi, oborovými
radami či koordinátory mezinárodních programů
podíl na správě oborových rad
koordinace  činností  se  spolupracujícími  odděleními
děkanátu (zahraniční oddělení, právní oddělení, oddělení
informačních systémů, oddělení vědy atd.)
spolupráce s vedoucí studijního oddělení

Jaké požadavky byste měl/a splňovat?
VŠ vzdělání
zkušenosti s doktorským studiem výhodou
praxe v akademickém prostředí výhodou
zkušenosti s řízením týmů či agend výhodou
velmi dobré organizační schopnosti
velmi dobrý slovní i písemný projev v českém a anglickém
jazyce
komunikační a prezentační dovednosti
pečlivost,  důslednost,  samostatnost,  organizovanost,
smysl pro detail
dobrá  uživatelská  znalost  práce  s  PC  (Excel,  Word,
PowerPoint)
velmi  dobrá  orientace  v  odborných  textech  (zákon,
předpisy, opatření)
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Co Vám nabízíme?
zajímavou, rozmanitou a odpovědnou práci na plný úvazek
stabilní zázemí největší české humanitní fakulty
finanční ohodnocení dle Vnitřního mzdového předpisu UK
stravenkovou kartu
příležitost k profesnímu růstu (jazykové kurzy, tuzemské
i zahraniční stáže)
fakultní  a  univerzitní  program  benefitů:
http://www.ff.cuni.cz/benefity

Kdy můžete nastoupit?
ledna 2024 nebo dle dohody1.

Pozice odpovídá úvazku 1,0 a není možné rozdělit ji na menší
úvazky.

Zaujala Vás naše nabídka?
Pokud ano, zašlete nám prosím Váš strukturovaný životopis a
motivační  dopis  (900–1  800  znaků)  na  e-mail
marketa.strnadova@ff.cuni.cz nejpozději do 10. 12. 2023 a do
předmětu  uveďte  „Referent/ka  doktorského  studia“.  Vybraní/é
uchazeči/ky  budou  pozváni/y  k  osobnímu  pohovoru,  který
proběhne v prosinci 2023.

http://www.ff.cuni.cz/benefity
mailto:marketa.strnadova@ff.cuni.cz

