V ý b ě r o v é   ř í z e n í

 

na místo referent/referentka Centra celoživotního vzdělávání
Náplň práce
· vedení agendy Centra celoživotního vzdělávání

· vyřizování korespondence, zajišťování spisové služby Centra

· spolupráce při propagaci vzdělávacích programů (webové stránky Centra)

· spolupráce při administraci vzdělávacích programů a zájmových kurzů

· kontakt s garanty, zájemci a účastníky programů

· organizace vzdělávacích programů

· zajištění administrativních a ekonomických záležitostí Centra

· práce s programy Uchazeč/Student, SIS a s Intranetem


Požadujeme
· vzdělání Bc., Dis.

· velmi dobré komunikační dovednosti slovem i písmem

· pečlivost, systematičnost, odpovědnost

· počítačová gramotnost

· výhodou jsou zkušenosti s prací v oblasti vzdělávání

Pracovní úvazek:  1,0

Předpokládaný nástup: co nejdříve, dohodou
Písemné přihlášky doložené profesním životopisem přijímá personální oddělení Pedagogické fakulty Univerzity Karlovy, Magdalény Rettigové 4, 116 39 Praha 1 
(e-mail podatelna@pedf.cuni.cz). 

