
Výběrové  řízení  na  pozici
Referent/ka  přijímacího
řízení
Profil pracoviště

Agenda  přijímacího  řízení  organizačně  spadá  pod  nově  se
formující  Oddělení  přijímacího  řízení  a  primárně  zajišťuje
administraci  přijímacího  řízení  do  všech  stupňů  studia
(bakalářské, navazující magisterské a doktorské), komunikaci
s uchazeči o studium s velmi těsným přesahem do propagace
fakultního studia, zejména prostřednictvím webu.

 Hlavní odpovědnosti

všestranné  administrativní  a  organizační  zajištění
přijímacího řízení na všechny stupně a formy studia
komunikace s uchazeči (osobní, telefonická, e-mailová)
práce s elektronickým informačním systémem
podíl  na  propagaci  programů  a  účasti  na  akcích  pro
uchazeče

Naše očekávání

ukončené SŠ vzdělání (VŠ vzdělání výhodou)
dobré  komunikační  schopnosti,  příjemné  vystupování,
bezchybný písemný projev
znalost anglického jazyka na úrovni B2
dobrá úroveň práce s PC (MS Office)
pečlivost, spolehlivost a samostatnost
pozitivní  vztah  k  administrativní  práci,  předchozí
kancelářská zkušenost výhodou
ochota učit se novým věcem
zvládání stresu v období konání přijímacích zkoušek
znalost  vysokoškolského  prostředí,  ideálně  Univerzity
Karlovy, výhodou
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  Nabízíme

stabilní zázemí největší české humanitní fakulty
pracoviště v centru Prahy s výbornou dostupností
rozmanitou práci v přátelském prostředí
odpovídající  mzdové  ohodnocení  v  souladu  s  Vnitřním
mzdovým předpisem UK
podporu dalšího odborného a jazykového vzdělávání
5 týdnů dovolené
příspěvky na stravné
zaměstnanecké benefity

 Možnost nástupu

1.7. 2022 nebo dle dohody.
První smlouva na FF UK se uzavírá na dobu určitou – 1 rok;
poté se v případě oboustranné spokojenosti smlouva prodlužuje.

Způsoby přihlášení

Elektronicky:
Přihlášku,  tj.  motivační  dopis  a  podrobný  strukturovaný
životopis,  pošlete,  prosím,  na  e-mailovou
adresu  jaroslava.korinkova@ff.cuni.cz.

Listinnou formou/osobně:
Přihlášku  se  všemi  přílohami  můžete  zaslat  i  poštou  nebo
doručit osobně na adresu Oddělení přijímacího řízení, FF UK,
nám. Jana Palacha 1/2, 116 38 Praha 1, na obálku napište:
Referent/ka přijímacího řízení.

Své  přihlášky  zasílejte  co  nejdříve,  nejpozději  však  do
13. 6. 2022.

Vyhrazujeme si právo nevybrat žádného z uchazečů/ek, případně
výběrové řízení zrušit nebo předčasně uzavřít.

Zasláním životopisu nám poskytujete svá osobní data, a tím
dáváte  souhlas  k  jejich  zpracování  a  uchování  v  evidenci
fakulty na dobu do odvolání svého souhlasu.

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