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Asistent/ka Oddéleni prijimaciho rizeni a
vnéjsich vztahu
Profil oddéleni

0ddéleni ptijimaciho Fizeni a vné&jéich vztahd (OPRVV)
zajistuje Sirokou Skalu agend, zejména administraci
prijimaciho rizeni do vSech stupnl studia (bakalarské,
navazujici magisterské a doktorské), komunikaci s uchazeci o
studium, propagaci studia na fakulté, spravu socialnich siti a
hlavniho webu fakulty, organizaci akci pro verejnost a
vzdélavacich kurzl, komunikaci s médii a vyrobu a distribuci
propagac¢nich predmétd.

Hlavni odpovédnosti

= administrativa oddéleni (spisova sluzba, Ucletnictvi,

evidence majetku, objednavky a nakupy aj.)

zajistovani béZzného provozu oddéleni

zajistovani komunikace (osobni, telefonické, e-mailové)

smérem dovnitr i ven z fakulty

administrativni vypomoc pro agendu prijimaciho rizeni

administrativa vzdélavacich kurzli a dalsich akci

distribuce a vypljc¢ky konferenénich a propagacnich
predmétd

Nase ocekavani

- ukon¢ené SS vzdélani
= dobré komunikacni schopnosti, prijemné vystupovani
= uzivatelska Uroven prace s PC (MS Office)


https://www.ff.cuni.cz/2018/04/vyberove-rizeni-na-pozici-asistent-ka-oddeleni-prijimaciho-rizeni-vnejsich-vztahu/
https://www.ff.cuni.cz/2018/04/vyberove-rizeni-na-pozici-asistent-ka-oddeleni-prijimaciho-rizeni-vnejsich-vztahu/
https://www.ff.cuni.cz/2018/04/vyberove-rizeni-na-pozici-asistent-ka-oddeleni-prijimaciho-rizeni-vnejsich-vztahu/

= peClivost, spolehlivost a samostatnost

= komunikativni droven anglického jazyka vyhodou

= znalost vysokoSkolského prostredi, idealné Univerzity
Karlovy, vyhodou

Nabizime

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

- zaméstnanecké benefity

Moznost nastupu

1.6.2018 nebo dle dohody.

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

Zpusoby prihlaseni

Elektronicky:
Prihlasku, tj. motivacni dopis a podrobny strukturovany
zivotopis, poSlete, prosim, na e-mailovou

adresu daniel.soukup@ff.cuni.cz.

Pisemné poStou/osobné:

Prihldsku se vsSemi prilohami miZete zaslat i poStou nebo
dorucit osobné na adresu 0ddéleni prijimaciho rizeni a
vnéjsich vztaht, FF UK, ndm. Jana Palacha 1/2, 116 38 Praha 1,
na obdlku napiste: Asistent/ka OPRVV.

Své prihlasky zasilejte co nejdrive, nejpozdéji vsSak do
15. 5. 2018.

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