Koordinator/ka bakalarského
studijniho programu na FHS UK

Fakulta humanitnich studii UK pfijme novou kolegyni nebo kolegu na Sekretariat pregradualnich studijnich program( a
kateder na pozici koordinator/ka bakalarského studijniho programu Studium humanitni vzdélanosti (SHV)

Co bude naplni Vasi prace:

Administrativni a organizaéni agenda tykajici se zajiSténi fungovani studijniho programu SHV:

» Komplexni koordinace €innosti spojenych s fungovanim bakalafského studijniho programu SHV, véetné planovani,
organizace a dohledu nad kli¢ovymi ¢innostmi spojenymi s fungovanim studijniho programu;

* Administrativni a organiza¢ni podpora ¢innosti garanta studijniho programu;

» Komunikace se studujicimi ohledné jejich studia, vyfizovani dotaz(;

» Podpora procesu organizace statnich zavéreénych zkousek;

» Spoluprace na registraci pfedmétl a pfipravé rozvrh(;

» Administrativni podpora pfipravy reakreditace studijniho programu;

* Prace se studijnim systémem SIS a pfisluSnymi aplikacemi;

» Sledovani pfislusné legislativy.

Pozadujeme:

» ukoncené vysokosSkolské vzdélani na urovni bakalafského nebo magisterského studia;

» vyhodou zkuSenost s vedenim tymu nebo koordinaci projektli — schopnost Fidit skupinu, delegovat ukoly a efektivné
organizovat praci;

» peclivost, zodpovédnost a samostatnost;

» schopnost aktivné resit problémy;

» uzivatelskou znalost Excelu, MS Office;

» velmi dobré komunikacni schopnosti a kultivovany pisemny projev v ¢eském jazyce;

» aktivni znalost anglického jazyka na komunikativni Urovni vyhodou;

» vyhodou, nikoli vSak podminkou je zkuSenost se studijnim informacnim systémem Univerzity Karlovy;

» pozice je oteviena absolventim a stavajicim zaméstnancim FHS UK;

* pozice neni oteviena studujicim FHS UK.

Co Vam muzeme nabidnout:

» zajimavou a rozmanitou pracovni zkuSenost;

» prostfedi renomované instituce a pratelsky pracovni kolektiv;

» odborné zauceni na pozici;

» zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené, 5 dnli osobniho volna a rozvoje, pruznou pracovni dobu, ¢aste¢ny home
office po ukonéeni zkuSebni doby, stravenkovy pausal, moznost vyuziti programu MultiSport, pfispévek na penzijni
pojisténi/pFipojisténi po 1 roce, zaméstnanecké slevy UK, podporu dalSiho odborného vzdélavani.

Uvazek: piny pracovni Gvazek (1,0)

Nastupni plat: 36 000 - 39 000 K¢ dle zkuSenosti a pfedchozi praxe, mozné navyseni formou osobniho ohodnoceni
po zkuSebni dobé.

Termin nastupu: 1. bfezen 2026 (nebo dle dohody)

Adresa pracovisté: Patkova 2137/5, 182 00, Praha 8 - Liben

Pokud Vas tato nabidka oslovila, zaSlete nam, prosim, svuj strukturovany Zzivotopis v CJ a struény motivaéni dopis
nejpozdéji do 19. unora 2026 na e-mail: hana.tumova@fhs.cuni.cz .

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, se zpracovanim Vasich osobnich Gdaji pro tcely vedeni evidence uchazecéi o
zaméstnani v souladu s prislusnymi pravnimi pfedpisy.
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