Studijni referent/ka

Pracovni napln

e zajistovani studijni agendy bakalarskych a navazujicich magisterskych studijnich programu
(Ceskych i zahrani¢nich);

e  spoluprace pfi zajistovani agendy doktorskych studijnich program;

e  spoluprace pti zajistovani agendy zahranicnich vyjezdd studentd napf. pres program
Erasmus+ a jiné;

° evidence uchazecl o studium, zpracovavani dokumenta a statistik dle svérené evidence;

e zajistovani administrativni, poradenské, spisové a dokumentacni cinnosti pracovisté
souvisejici se studiem na fakulté a portalem absolvent(;

e  podileni se na organizaci statnich zkousek a dalsich fakultnich ceremoniald;

e  zajistovani aktualizace webovych stranek tykajicich se studia a nabidek prace pro
absolventy;

e  podileni se na pripravé akreditacnich material;

e obsluha interniho systému studijni agendy.

PoZzadujeme

o minimalné S§ vzdélani (VS vzdélani vyhodou);

° pracovni zkuSenosti na administrativni pozici, znalost vysokoskolské administrativy
vyhodou;

° uzivatelskd znalost prace na PC — MS Office (Word, Excel, PowerPoint), internet, prace s
emailovou postou;

° aktivni znalost anglického jazyka slovem i pismem (min. Groven B1);

° fidi¢sky prikaz sk. B — aktivni Fidi¢/-ka;

° svédomitost, peclivost, samostatnost;

° komunikativnost, aktivni pristup k praci a organizacni schopnosti.

Nabizime

° prijemné pracovni prostiedi v mladém tymu a nové zrekonstruovanych prostorach fakulty;

° moznost osobniho i profesniho rozvoje (jazykové a zaméstnanecké kurzy);

° zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené, 4 dny indispozi¢niho volna, dotované
stravovani nebo stravenkovy pausél, zvyhodnéné mobilni volani ¢i bankovni sluzby u
partnerské banky, MS Office zdarma pro soukromé vyuziti.

Nastup od: leden 2024

Pracovni uvazek: 1,0

Mzda: 27 000 — 30 000 K¢ mésicné (dle Mzdového predpisu JU)

Misto vykonu prace: Fakulta rybatstvi a ochrany vod, Na Sadkach 1780, Ceské Budéjovice
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Jihoceska univerzita

Strukturovany Zivotopis, motivacni dopis a kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani
zasilejte Ing. Mirce PrGSové na e-mail: mprusova@frov.jcu.cz nebo na adresu Fakulta
rybarstvi a ochrany vod, dékanat FROV JU, Zatisi 728/11, 389 25 Vodnany, nejpozdéji do 6. 12.
2023
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Fakulta rybarstvi
a ochrany vod

Vice informaci na: https://www.frov.jcu.cz/cz/fakulta/volna-mista

Faculty of Fisheries
and Protection

of Waters
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