Referent/ka studijniho oddéleni

Katolicka teologicka fakulta Univerzity Karlovy hleda novou kolegyni €i nového kolegu,
ktera/y bude aktivné podporovat studenty i vyucujici v kazdodennim chodu fakulty.

Pozice je idealni pro peélivou a organizacné schopnou osobnost se zajmem o

administrativu a praci s lidmi. Nabizime smysluplnou a stabilni praci v pratelském

prostiedi prestizni univerzity.

Co bude naplni Vasi prace?

administrativa spojena s pfijimacim fizenim a zapisem ke studiu

vystavovani potvrzeni o studiu, zpracovani zadosti (napf. o pferuseni, uznani
predmétd, zmeénu formy studia)

vedeni osobnich spist studentll a kontrola studijnich néalezitosti

kazdodenni komunikace se studenty a vyucujicimi (osobné, e-mailem,
telefonicky)

prace ve Studijnim informacénim systému UK (SIS)

podpora organizace promoci, statnich zavéreénych zkousek a dalsich studijnich
udalosti

Co od Vas ocekavame?

Uplné stfedni nebo vysokoskolské vzdélani

spolehlivost, peclivost a schopnost samostatné prace

ochotu ucit se nové véci a orientovat se ve studijnich pfedpisech
uzivatelskou znalost MS Office (zejména Word, Excel)

dobré komunikac¢ni dovednosti a vstficny pfistup ke studentlm
pfedchozi zkuSenost se studijni agendou a znalost SIS vyhodou

angli¢tina alespon na pasivni Urovni (¢teni pokynu, e-mailova komunikace)

Co Vam nabizime?

pracovni pomér na uvazek 1,0 (moznost dohody na zkraceném uvazku min. 0,5)

smysluplnou a stabilni praci s kazdodennim kontaktem se studenty a
akademickou komunitou

dikladné zaskoleni a podporu zkuSseného tymu

5 tydnl dovolené + 5 dnd osobniho rozvoje



¢ moznost osobniho a odborného rozvoje (Skoleni, konference, workshopy)
e pfispévek na stravovani
e zameéstnaneckeé benefity UK
e mzda: 30 000 - 33 000 K& dle mzdového predpisu UK
¢ smlouvu na dobu ur¢itou s moznosti prodlouzeni na dobu neurgitou
Kdy nastoupite?
Ihned nebo dle dohody.
Jak se prihlasit?

s v

Zaslete prosim svUj profesni Zivotopis a kratky motivacni dopis do 26. zafi 2025 na
adresu: dekanat@ktf.cuni.cz
(pfedmét e-mailu: ,,Konkurs — studijni oddéleni®)

Doplnujici informace:

Zaslanim zivotopisu vyjadfujete souhlas, aby Univerzita Karlova zpracovavala Vase
osobni Gdaje pro Ucely naboru kandidat(, a to v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o
zpracovani osobnich udajd, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Katolicka teologicka fakulta UK si vyhrazuje pravo konkurs kdykoliv zrusit. Uchazedi si
hradi veSkeré naklady spojené s uc€asti sami; nevznika jim narok na jejich nahradu.



