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Univerzita Karlova, Právnická fakulta, nám. Curieových 7, Praha 1
hledá pracovníka/pracovnici na plný pracovní úvazek do nově vznikajícího Oddělení celoživotního vzdělávání na pozici
koordinátora/koordinátorky kurzů celoživotního vzdělávání.

Náplň práce tvoří zejména:
• samostatné vedení agendy kurzů celoživotního vzdělávání podle vnitřních pravidel univerzity a fakulty v prostředí

elektronických systémů UK
• tvorba, organizace a příprava kurzů včetně jejich administrativní podpory
• související komunikace se zájemci o kurzy, jejich účastníky a s příslušnými akademickými pracovišti
• samostatné vedení dokumentace kurzů včetně vystavování osvědčení

Požadujeme:
• ukončené středoškolské vzdělání s maturitou, příp. VOŠ nebo VŠ
• výborná znalost práce na PC (Word, Excel)
• organizační schopnosti
• samostatnost, spolehlivost a pečlivost
• praxe v prostředí vysokoškolské administrativy je výhodou

Nabízíme:
• zaškolení v používaných informačních systémech
• úvazek 1,0 se smlouvou na dobu určitou a výhledem na dobu neurčitou
• 5 týdnů dovolené a 5 dnů osobního rozvoje
• benefity ve formě jazykového a odborného vzdělávání a další univerzitní benefity, vč. Multisport karty či příspěvků na

penzijní či životní pojištění stravenkový paušál s využitím závodního stravování v budově, možnost využití fakultní
posilovny i knihovny

• zázemí v architektonicky výjimečné budově v centru Prahy s vynikající dopravní dostupností

Kdy nastoupíte:
• nástup únor 2026, případně dle domluvy
• úvazek optimálně 1,0
Finanční ohodnocení bude stanoveno v rozmezí 35 000,- Kč – 43 000,- Kč/měs. v závislosti na míře odborné způsobilosti,
praxi a senioritě uchazeče.
V případě zájmu o danou pozici prosím zašlete svůj profesní životopis na e-mail  personalni@prf.cuni.cz  .
Vybraní zájemci budou pozváni k osobnímu pohovoru. Součástí pohovoru bude test prověřující PC dovednosti.

Zasláním svého životopisu souhlasíte, aby PF UK zpracovávala Vaše osobní údaje pro účely vedení evidence uchazečů
o zaměstnání v souladu s příslušnými právními předpisy.
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