Administrace agendy studijnich
programu a akreditaci

Hledame nového kolegu nebo kolegyni do Odboru kvality vzdélavacich ¢innosti a akreditaci Rektoratu Univerzity
Karlovy pro vykon pozice zaméfené na administraci agendy studijnich programil a jejich akreditaci a dalSi
administrativni praci na odboru. Uvitame jak uchazece se zkuSenostmi, tak Cerstvé absolventy, ktefi se chtéji ucit
novym vécem.
Jaka bude napln Vasi prace?
» Agenda akreditaci studijnich program:

» Sprava agendy studijnich program( a jejich akreditaci

* Administrativni, organiza¢ni a evidenéni €innosti spjaté s danou agendou

+ Sprava dané agendy v ramci informacéniho systému a spisové sluzby

» Aktivni zapojeni do prace s akreditaCnimi spisy na rektoratni urovni

» Poskytovani metodické a dal$i podpory fakultdm a univerzitnim organtim
» DalSi administrativni prace v ramci odboru:

+ Béznéa administrativa podpora spojena s €innosti odboru

* Prace se spisovou sluzbou

« Zpracovani cestovnich pfikaz(ll, kontrola faktur apod.

Co od Vas ocekavame:

» Komunikaéni dovednosti pro jednani s riznymi aktéry napfi¢ univerzitou

» Aktivni zajem o uvedené agendy a jejich rozvoj

» Postupné ziskavana aktivni znalost narodni legislativy i vnitfnich pfedpist a opatfeni na drovni univerzity

» Organizaéni dovednosti v rdmci nastavovani pracovnich procest a tymové prace

» Schopnost tymové prace i samostatného feseni ukoll

» Zajem o praci s informacnimi a evidenénimi systémy univerzity.

Vase vzdélani a dalsi kompetence:

* Vysokoskolské vzdélani, min. na bakalafské urovni

» Dobréa znalost MS Office

* Znalost Ceského jazyka - rodily mluv&i nebo C2

» 'V pfipadé potfeby schopnost zakladni komunikace dané agendy v anglickém jazyce.

Vyhodou pro Vas muze byt:

» Znalost akademického prostredi

» Znalost prostiedi Univerzity Karlovy a akreditaéni agendy

» Orientace v informacnich systémech Univerzity Karlovy.

Jak bude vypadat spoluprace:

» ZacCneme formou dohody o pracovni éinnosti s moznosti budouciho pfechodu do pracovniho poméru (prozatim
na dobu urcitou)

+ Uvazek 20 hodin tydné s vyhledem navy$eni do budoucna.

Co Vam nabizime:

* Moznost ziskat zkuSenost s agendu spravy studijnich program(

» 'V pfipadé zajmu vyhled na dalsi praci na plny uvazek

* Vyhledové prostor k dalSimu vzdélavani a osobnimu i profesnimu rozvoji
» Flexibilni zacatek/konec pracovni doby

* Moznost aste¢né prace z domova

» PFijemné pracovni prostfedi a pratelsky kolektiv

» Pracovisté v historickém centru Prahy na Ovocném trhu

* Nastup mozny ihned nebo dohodou.

Zaujala Vas nabidka? Za$lete nam prosim svUj profesni Zivotopis na emailovou adresu ruk@teamio.eu .
TéSime se na Vase odpovédi!

Informace o zpracovani osobnich tdaju uchazecl o zaméstnani na rektoratu Univerzity Karlovy jsou uvedeny na
webovych strankach Univerzity Karlovy v sekci Ochrana osobnich udaji (GDPR). Zaslanim Zivotopisu zaroveri
prohlasujete, Ze jste byl/a spravcem rfadné informovan/a o zpracovani osobnich udaji v souladu s nafizenim GDPR


mailto:ruk@teamio.eu

a Ze Vami poskytnuté osobni udaje jsou pfesné a pravdivé. Nasledné Vas jesté poZzadame o udéleni souhlasu se
zpracovanim osobnich udaji pro Gcely vybérovych fizeni zaméstnavatele



