
Výběrové  řízení  na  pozici
Referent/ka  Oddělení
informačních systémů FF UK
Kdo jsme?
Oddělení  informačních  systémů  (OIS)  zajišťuje  agendu
digitalizace,  podporu  strategických  informačních  systémů
(studentský  software  SIS,  personální  systémy  WHOIs,  Verso,
ekonomický systém IFIS a další) a podílí se na podpoře a
zajištění  elektronizace  pracovních  procesů  pro  ostatní
oddělení.

Co bude Vašim úkolem?

Komplexní  zajištění  administrativní  agendy  v  programu
SIS (zápisy předmětů, rozvrhování učeben, administrace
studijních plánů a mnoho dalšího)
Komunikace se studenty a zaměstnanci FF UK týkající se
podpory systému SIS
Práce v univerzitních informačních systémech

Jaké požadavky byste měl/a splňovat?

Min. ukončené SŠ vzdělání
Komunikativní úroveň anglického jazyka (minimální úroveň
B1)
Velmi dobrá uživatelská úroveň MS Office
Velmi  dobré  komunikační  schopnosti  a  vystupování  (e-
mailem, telefonicky i osobně)
Pečlivost, důslednost, samostatnost

Výhodou bude, pokud máte:

Znalost vysokoškolského prostředí
Praxi na obdobné pozici či znalost systému SIS
Zkušenost s prací ve administrativě
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Co Vám nabízíme?

Práci na plný úvazek v přátelském kolektivu
Intenzivní zaškolení
Stabilní zázemí největší české humanitní fakulty
Finanční ohodnocení dle Vnitřního mzdového předpisu UK
Stravenky
Příležitost k profesnímu růstu (jazykové kurzy, tuzemské
i zahraniční stáže)
Fakultní  a  univerzitní  program  benefitů:
http://www.ff.cuni.cz/benefity

Kdy nastoupíte?

dle dohody, nejpozději však 1.září 2022

Zaujala Vás naše nabídka?

Pokud ano, zašlete nám prosím Váš strukturovaný životopis a
motivační dopis na email jan.koura@ff.cuni.cz do 14.7.2022.
Vybraní uchazeči budou pozváni k osobnímu pohovoru.
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