USTAV JAZYKOVE
A ODBORNE PRIPRAVY

Univerzita Karlova

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK — ORGANIZATOR/KA ZKOUSKY

Z CESTINY PRO CIZINCE
pro Vyzkumné a testovaci centrum — Vratislavova 29/10, Praha 2

PozZadujeme:

- SS/VS vzdélani

- peclivost a zodpovédnost

- mimoradné komunikacni a organizacni schopnosti

- schopnost rychle se rozhodovat a samostatné jednat

- nadstandardni uZivatelskou znalost MS Office (Word, Excel)

- fidi¢sky prlkaz sk. B — aktivni ridi¢/ka

- znalost ¢eského jazyka (rodily mluvci)

- znalost anglického nebo ruského jazyka vyhodou, ale ne podminkou
- nastup: bfezen/duben 2018

Nabizime:

- pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za materskou/rodicovskou dovolenou)
- pruznou pracovni dobu, 5 tydnt dovolené

- zdzemi nejstar$iho akademického pracovidté v CR

- praci v mensim prijemném mladém kolektivu v centru Prahy

- moznost dalSiho vzdélavani (cizi jazyky)

- stravenky a vyuzivani benefitniho programu pro zaméstnance UK

Ndpln prdce:

- komunikace se zkusebnimi centry a hodnotiteli zkousky

- pfiprava harmonogramu zkousky a koordinace zkousejicich

- dohled nad kompletaci a zpracovanim zkusebnich materiald

- vedeni agendy, evidence pfihlasek, vydavani osvédceni, vedeni statistiky o zkouskach
- aktualizace webovych stranek a kontrola aktualizaci

- zajistovani aktualizaci zkusebnich procesli a materiall

V pripadé, ze spliujete dané pozadavky a chcete se stat soucasti naseho tymu, zaslete
prosim své CV/Zivotopis v ¢eském jazyce na e-mail vtc@ujop.cuni.cz.

Odpovédi na tento inzerat Ci zaslanim vaseho Zivotopisu davdate souhlas ke shromazdovani, zpracovani
a uchovani vasich osobnich Udajl dle zdkona ¢. 101/2000 Sh. o ochrané osobnich Gdajl. Tento souhlas plati az
do jeho odvolani pisemnou formou.
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