Nabidka prace: Tajemnice/tajemnik studijniho
programu Studium humanitni vzdélanosti

Fakulta humanitnich studii UK pfijme novou kolegyni nebo kolegu na Sekretariat pregradualnich studijnich program( a
kateder na pozici tajemnice/ik bakalafského studijniho programu Studium humanitni vzdélanosti (SHV) v rozsahu 1,0
(40 hodin tydné).

Co bude naplni Vasi prace:

Administrativni agenda tykajici se zajisténi fungovani studijniho programu SHV:

komunikace se studujicimi studijniho programu ohledné jejich studia, vyfizovani jejich dotazi,

komunikace a spoluprace s garantem a vyuCujicimi studijniho programu pfi administrativni podpofe studijniho
programu,

pfiprava a organizace statnich zkousek,

spravovani webovych stranek bakalafského studijniho programu,

prace se studijnim systémem SIS a pfisluSnymi aplikacemi,

sledovani pfislusné legislativy,

Pozadujeme:

ukoné&ené SS vzdélani (ukon&ené VS vzdélani vyhodou)

peclivost, zodpovédnost a samostatnost,

schopnost aktivné Fesit problémy,

uzivatelskou znalost Excelu, MS Office,

velmi dobré komunikaéni schopnosti a kultivovany pisemny projev v ¢eském i anglickém jazyce,
vyhodou, nikoli v§ak podminkou, je zkuSenost se studijnim informaénim systémem Univerzity Karlovy,
pozice neni oteviena studentlim FHS UK

Co vam muzeme nabidnout:

zajimavou a rozmanitou pracovni zkuSenost,

prostfedi renomované instituce a pratelsky pracovni kolektiv,

odborné zauceni na pozici,

zameéstnanecké benefity: pét tydnl dovolené, pét dnli osobniho volna a rozvoje, pruznou pracovni dobu, stravenkovy
pausal, karta Multisport, pfispévek na penzijni/zivotni pfipojisténi po prvnim roce, podporu dalSiho odborného
vzdélavani.

Nastupni plat: 31000 az 34000 dle vasich zkuSenosti a pfedchozi praxe.

Termin nastupu: Unor/bfezen 2025

Pokud Vas tato nabidka oslovila, za$lete nam, prosim, sv(ij strukturovany Zivotopis v CJ a motivaéni dopis na adresu
hana.tumova@fhs.cuni.cz nejpozdéji do 10. unora 2025.
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