
Referent/ka studijního oddělení 

Katolická teologická fakulta Univerzity Karlovy hledá novou kolegyni či nového kolegu, 
která/ý bude aktivně podporovat studenty i vyučující v každodenním chodu fakulty. 

Pozice je ideální pro pečlivou a organizačně schopnou osobnost se zájmem o 
administrativu a práci s lidmi. Nabízíme smysluplnou a stabilní práci v přátelském 
prostředí prestižní univerzity. 

Co bude náplní Vaší práce? 

• administrativa spojená s přijímacím řízením a zápisem ke studiu 

• vystavování potvrzení o studiu, zpracování žádostí (např. o přerušení, uznání 
předmětů, změnu formy studia) 

• vedení osobních spisů studentů a kontrola studijních náležitostí 

• každodenní komunikace se studenty a vyučujícími (osobně, e-mailem, 
telefonicky) 

• práce ve Studijním informačním systému UK (SIS) 

• podpora organizace promocí, státních závěrečných zkoušek a dalších studijních 
událostí 

Co od Vás očekáváme? 

• úplné střední nebo vysokoškolské vzdělání 

• spolehlivost, pečlivost a schopnost samostatné práce 

• ochotu učit se nové věci a orientovat se ve studijních předpisech 

• uživatelskou znalost MS Office (zejména Word, Excel) 

• dobré komunikační dovednosti a vstřícný přístup ke studentům 

• předchozí zkušenost se studijní agendou a znalost SIS výhodou 

• angličtina alespoň na pasivní úrovni (čtení pokynů, e-mailová komunikace) 

Co Vám nabízíme? 

• pracovní poměr na úvazek 1,0 (možnost dohody na zkráceném úvazku min. 0,5) 

• smysluplnou a stabilní práci s každodenním kontaktem se studenty a 
akademickou komunitou 

• důkladné zaškolení a podporu zkušeného týmu 

• 5 týdnů dovolené + 5 dnů osobního rozvoje 



• možnost osobního a odborného rozvoje (školení, konference, workshopy) 

• příspěvek na stravování 

• zaměstnanecké benefity UK 

• mzda: 30 000 – 33 000 Kč dle mzdového předpisu UK 

• smlouvu na dobu určitou s možností prodloužení na dobu neurčitou 

Kdy nastoupíte? 

Ihned nebo dle dohody. 

Jak se přihlásit? 

Zašlete prosím svůj profesní životopis a krátký motivační dopis do 26. září 2025 na 
adresu: dekanat@ktf.cuni.cz 
 (předmět e-mailu: „Konkurs – studijní oddělení“) 

 Doplňující informace: 

Zasláním životopisu vyjadřujete souhlas, aby Univerzita Karlova zpracovávala Vaše 
osobní údaje pro účely náboru kandidátů, a to v souladu se zákonem č. 110/2019 Sb., o 
zpracování osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů. 

Katolická teologická fakulta UK si vyhrazuje právo konkurs kdykoliv zrušit. Uchazeči si 
hradí veškeré náklady spojené s účastí sami; nevzniká jim nárok na jejich náhradu. 


