Pro pracovisté studijniho stfediska Praha - Hostivar hledame nového
kolegu/kolegyni na pozici

STUDIJNI REFERENTKA/KURATORKA
PoZadujeme :

- SS/VS vzdelani

- zajem o oblast vzdélavani

- znalost AJ a RJ na dobré Grovni/ slovem, pismem

- znalost dalsich jazykt vyhodou

- znalost MS Office ( Word, Excel ), Internet, socialni média ( Facebook apod. )
- vstficné a pfijemné vystupovani

- velmi dobré komunikaéni dovednosti

- schopnost rychle se rozhodovat a samostatné jednat

- casovou flexibilitu

- nastup : v poloviné srpna 2018 nebo dle dohody

Nabizime :

- zdzemi nejstar§iho akademického pracovisté v CR

- jedine¢né multikulturni prostfedi studijniho stfediska v Praze - Hostivafti

- pracovni pomér na dobu urcitou ( s moznosti dlouhodobé spoluprace a prodlouzeni na dobu
neurcitou )

- rozsah tydenni pracovni doby: 20 hodin/ tydné ( ivazek 0,5)

- moznost dalSiho vzdélavani, zejména v jazykovych kurzech

- pruznou pracovni dobu, 5 tydni dovolené a vyuzivani benefitniho programu pro
zaméstnance UK

Naplii prace :

- poskytovani informaci zahrani¢nim z4jemciim o studium - osobné, telefonicky, emailem

- administrativni a organiza¢ni prace spojené s pfijetim uchazecii ke studiu a jejich evidence
- vydavani potvrzeni o studiu, certifikatt a osvédceni

- pomoc a doprovod studentdi pti vyfizovani nostrifikace pfedchoziho vzdélani a vizovych
nalezitosti

- vSestranna podpora a pomoc nezletilym studentiim ( napf. 1 navstéva I¢kare )

- administrativni a organiza¢ni zaji$téni zkousek pro udélovani statniho ob&anstvi CR ( cca
1x mésicné sobotni ucast u zkousek )

- archivace dokumentl

V pfiipade, ze spliujete dané pozadavky a chcete se stdt soucasti naseho tymu, zaslete,
prosim, vase CV/ zivotopis na adresu: michaela.malechova@ujop.cuni.cz. Dékujeme!



