
Studijní  oddělení  hledá
kolegy na pozice Referent/ka
studijního  oddělení  –  denní
studium  a  Referent/ka
Referátu  Studijního
informačního systému
Filozofická  fakulta  Univerzity  Karlovy  hledá  do  studijního
oddělení novou kolegyni / nového kolegu na pozici referent/ka
studijního oddělení – denní studium a referent/ka Referátu
Studijního informačního systému.

 

referent/ka studijního oddělení – denní studium
Popis pracovní pozice:

správa studia přiděleného úseku studentů bakalářského a
magisterského studia, řešení jejich studijních problémů
jak osobně, tak elektronicky
řešení požadavků fakulty a univerzity
komunikace s akademiky fakulty

Požadujeme:

středoškolské  či  vysokoškolské  vzdělání  (VŠ  vzdělání
dosažené na FF UK výhodou)
ochotu  pracovat  s  elektronickým  Studijním  informačním
systémem UK
odpovědnost,  komunikativnost,  pečlivost,  schopnost
týmové práce
schopnost komunikace v anglickém jazyce výhodou
září 2018 bez dovolené
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referent/ka  Referátu  Studijního  informačního
systému
Popis pracovní pozice:

řešení požadavků studentů a akademiků a potřeb fakulty
v rámci elektronického informačního systému
komunikace s akademiky a studenty fakulty

Požadujeme:

vysokoškolské vzdělání, ideálně dosažené na FF UK
solidní znalost MS Office
počítačová gramotnost a trpělivost se systémy (znalost
databází či SQL dotazů výhodou)
odpovědnost, komunikativnost, pečlivost
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
pracoviště v centru Prahy s výbornou dostupností
zaměstnanecké benefity

Pokud  vás  tato  nabídka  zaujala,  zašlete  nejpozději  do
8.  června  2018  na  e-mailovou
adresu  katerina.volna@ff.cuni.cz  strukturovaný  životopis.
Vybraní  uchazeči  budou  pozváni  k  pohovoru  v  následujících
dnech. Nástup plánujeme během léta, dle dohody.

Zasláním životopisu nám poskytujete svá osobní data a tím

https://www.ff.cuni.cz/2018/05/referent-ka-referatu-studijniho-informacniho-systemu/
https://www.ff.cuni.cz/2018/05/referent-ka-referatu-studijniho-informacniho-systemu/
http://www.ff.cuni.cz/benefity
mailto:katerina.volna@ff.cuni.cz


dáváte  souhlas  k  jejich  zpracování  a  uchování  v  evidenci
fakulty na dobu do odvolání Vašeho souhlasu.


