
Pro pracoviště studijního střediska Praha - Hostivař hledáme nového 

kolegu/kolegyni na pozici  

STUDIJNÍ REFERENTKA/KURÁTORKA 

Požadujeme :  

 

-   SŠ/VŠ vzdělání 

-   zájem o oblast vzdělávání 

-   znalost AJ a RJ na dobré úrovni/ slovem, písmem 

-   znalost dalších jazyků výhodou 

-   znalost MS Office ( Word, Excel ), Internet, sociální média ( Facebook apod. ) 

-   vstřícné a příjemné vystupování 

-   velmi dobré komunikační dovednosti 

-   schopnost rychle se rozhodovat a samostatně jednat 

-   časovou flexibilitu 

-   nástup : v polovině srpna 2018 nebo dle dohody 

 

Nabízíme :  

 

-   zázemí nejstaršího akademického pracoviště v ČR 

-   jedinečné multikulturní prostředí studijního střediska v Praze - Hostivaři 

-   pracovní poměr na dobu určitou ( s možností dlouhodobé spolupráce a prodloužení na dobu 

neurčitou ) 

-   rozsah týdenní pracovní doby: 20 hodin/ týdně ( úvazek 0,5 ) 

-   možnost dalšího vzdělávání, zejména v jazykových kurzech 

- pružnou pracovní dobu, 5 týdnů dovolené a využívání benefitního programu pro 

zaměstnance UK 

 

Náplň práce :  

 

-   poskytování informací zahraničním zájemcům o studium - osobně, telefonicky, emailem 

-   administrativní a organizační práce spojené s přijetím uchazečů ke studiu a jejich evidence 

-   vydávání potvrzení o studiu, certifikátů a osvědčení 

-  pomoc a doprovod studentů při vyřizování nostrifikace předchozího vzdělání a vízových 

náležitostí 

-   všestranná podpora a pomoc nezletilým studentům ( např. i návštěva lékaře ) 

-  administrativní a organizační zajištění zkoušek pro udělování státního občanství ČŘ ( cca 

1x měsíčně sobotní účast u zkoušek ) 

-   archivace dokumentů 

 

V případě, že splňujete dané požadavky a chcete se stát součástí našeho týmu, zašlete,  

prosím, vaše CV/ životopis  na adresu:  michaela.malechova@ujop.cuni.cz. Děkujeme! 

 


