Studijni referent/-ka pro PF UK

Pravnicka fakulta, Univerzity Karlovy, nam. Curieovych 901/7, Praha 1

pfijme na Studijni oddéleni pracovnika/pracovnici na plny pracovni Uvazek na pozici

studijni referent/referentka pro agendu navazujiciho magisterského studia v anglickém jazyce a pfijimaciho

fizeni

Napln prace:

» Samostatné vedeni studijni agendy a agendy pfijimaciho fizeni podle vnitfnich pravidel univerzity a fakulty v prostredi
Studijniho informaéniho systému UK a Elektronického systému spisové sluzby.

» Souvisejici komunikace s uchazedi, studenty a akademickymi pracovisti.

« Samostatné vedeni studijni dokumentace a dokumentace pfijimaciho fizeni.

Pozadujeme:

« Ukondené stfedoskolské vzdélani s maturitou, pfip. VOS nebo VS.

* Znalost anglického jazyka (alespon uroven B2).

» Dobréa znalost prace na PC (Word, Excel).

* Organizacni schopnosti.

» Samostatnost, spolehlivost a peclivost.

* Praxe v prostfedi vysokoSkolské administrativy je vyhodou.

Nabizime:

« Uvazek 1,0 se smlouvou na dobu uréitou a vyhledem na dobu neurcitou

» ZaSkoleni v pouzivanych informacnich systémech

* 5 tydnt dovolené a 5 dnu osobniho rozvoje

» Benefity ve formé jazykového a odborného vzdélavani a dal$i univerzitni benefity, vé. Multisport karty ¢&i prispévka
na penzijni €i zivotni pojisténi

» Stravenkovy pausal s vyuzitim zavodniho stravovani v budové (menza)

* Moznost vyuziti fakultni posilovny i knihovny

» Zazemi v architektonicky vyjimeé&né budové v centru Prahy, s vynikajici dopravni dostupnosti

Nastup: leden/anor 2026

Mzdové ohodnoceni bude stanoveno individualné v rozmezi 35 000,- az 45 000,- KE mési¢éné hrubého, v zavislosti na

mife odborné zpUlsobilosti, praxi a seniorité uchazedce.

V pfipadé Vaseho zajmu nevahejte a poslete nam svj Zivotopis na e-mail: personalni@prf.cuni.cz

Té&Sime se na Vas!

Vybrani zajemci budou pozvéani k osobnimu pohovoru. Zamitavé odpovédi nezasilame.

Soucasti pohovoru bude test uzivatelskych znalosti Microsoft Office a jazykovych znalosti.

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, aby PF UK zpracovavala Vase osobni Udaje pro Géely vedeni evidence uchazedl

0 zaméstnani v souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy.
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