Vybérové rizeni na pozicil
Referent/ka Oddeleni védy

Kdo jsme?

Do gesce 0ddéleni védy spada agenda habilitacniho rizeni a
rizeni ke jmenovani profesorem, cestnych védeckych hodnosti,
agenda hodnoceni akademickych a védeckych pracovniki,
oborovych rad a administrativni agenda cCinnosti Védecké rady
fakulty.

Prostrednictvim Referatu akreditaci dale zajistujeme agendu
garantd bakalarskych, magisterskych a doktorskych studijnich
programid a administrativu v rdmci pripravy materidlli pro
instituciondlni akreditace.

Co bude Vasim ukolem?

= Spoluprace na organizaci Védecké rady FF UK

= Podil na vedeni agendy habilitacnich rizeni a rizeni ke
jmenovani profesorem

= Sprava agendy oborovych rad (vedeni spisu, kontrola
nalezitosti v SIS, metodicka podpora pro predsedy OR)

« Komunikace s akademiky v ¢j i aj (e-mailem, telefonicky
i osobné)

= Prdce v univerzitnich informaclnich systémech (SIS, IS
véda, WhoIS, VERSO, ESS UK)

= Prace se spisy

= Prace s predpisy a opatrenimi

= Prace s webovymi strankami oddéleni

Jakeé pozadavky byste mel/a


https://www.ff.cuni.cz/2023/10/vyberove-rizeni-na-pozici-referent-ka-oddeleni-vedy/
https://www.ff.cuni.cz/2023/10/vyberove-rizeni-na-pozici-referent-ka-oddeleni-vedy/
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splnovat?

- ukonéené SS vzdélani

» Komunikativni droven anglického jazyka (minimalni droven
B1l)

=Vynikajici komunikacni schopnosti a reprezentativni
vystupovani (e-mailem, telefonicky, osobné i na
verejnosti)

= Pe¢livost, dlUslednost, samostatnost, organizovanost,
smysl pro detail

= Velmi dobra uzivatelska Groven MS Office

=Velmi dobrd orientace v odbornych textech (zakon,
predpisy, opatreni)

Vyhodou bude, pokud mate:

= Znalost vysokosSkolského prostredi
= Praxi na obdobné pozici
= ZkuSenost s praci ve WordPress

Co Vam nabizime?

» Praci na plny Uvazek v pratelském kolektivu

» Stabilni zazemi nejvétsi Ceské humanitni fakulty

= Financni ohodnoceni dle Vnitrfniho mzdového predpisu UK

» Stravenkova karta

» Prilezitost k profesnimu rdstu (jazykové kurzy, tuzemské
i zahranicni staze)

»Fakultni a univerzitni program benefitl:
http://www.ff.cuni.cz/benefity

Kdy nastoupite?
1. ledna 2024 nebo dle dohody

Pracovni smlouva bude na dobu urcitou jako zastup za
rodicovskou dovolenou. Pozice odpovida Udvazku 1,0 a neni ji


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

mozné rozdélit na mensi Uvazky.

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud ano, zasSlete nam prosim V&S strukturovany zivotopis a
motivac¢ni dopis (min. 900 znakl, max. vsak 1 800) na e-mail
marcela.bubelova@ff.cuni.cz nejpozdéji do 12. 11. 2023 a do
predmétu uvedte ,Vybérové rizeni referent/ka O0V“. Vybrani
uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru v druhé poloviné
listopadu 2023.
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