
 
 

 

 

Studijní referent/ka  

Pracovní náplň 
 

• zajišťování studijní agendy bakalářských a navazujících magisterských studijních programů 
(českých i zahraničních); 

• spolupráce při zajišťování agendy doktorských studijních programů; 
• spolupráce při zajišťování agendy zahraničních výjezdů studentů např. přes program 

Erasmus+ a jiné; 
• evidence uchazečů o studium, zpracovávání dokumentů a statistik dle svěřené evidence; 
• zajišťování administrativní, poradenské, spisové a dokumentační činnosti pracoviště 

související se studiem na fakultě a portálem absolventů; 
• podílení se na organizaci státních zkoušek a dalších fakultních ceremoniálů; 
• zajišťování aktualizace webových stránek týkajících se studia a nabídek práce pro 

absolventy; 
• podílení se na přípravě akreditačních materiálů; 
• obsluha interního systému studijní agendy.  

 

Požadujeme 
 

• minimálně SŠ vzdělání (VŠ vzdělání výhodou); 
• pracovní zkušenosti na administrativní pozici, znalost vysokoškolské administrativy 

výhodou; 
• uživatelská znalost práce na PC – MS Office (Word, Excel, PowerPoint), internet, práce s 

emailovou poštou; 
• aktivní znalost anglického jazyka slovem i písmem (min. úroveň B1); 
• řidičský průkaz sk. B – aktivní řidič/-ka; 
• svědomitost, pečlivost, samostatnost; 
• komunikativnost, aktivní přístup k práci a organizační schopnosti. 

 
 

Nabízíme 
 
• příjemné pracovní prostředí v mladém týmu a nově zrekonstruovaných prostorách fakulty; 
• možnost osobního i profesního rozvoje (jazykové a zaměstnanecké kurzy); 
• zaměstnanecké benefity: 5 týdnů dovolené, 4 dny indispozičního volna, dotované 

stravování nebo stravenkový paušál, zvýhodněné mobilní volání či bankovní služby u 
partnerské banky, MS Office zdarma pro soukromé využití.  
 

 
Nástup od: leden 2024 
Pracovní úvazek: 1,0  
Mzda: 27 000 – 30 000 Kč měsíčně (dle Mzdového předpisu JU)  
Místo výkonu práce: Fakulta rybářství a ochrany vod, Na Sádkách 1780, České Budějovice 
 
Strukturovaný životopis, motivační dopis a kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
zasílejte Ing. Mirce Průšové na e-mail: mprusova@frov.jcu.cz nebo na adresu Fakulta 
rybářství a ochrany vod, děkanát FROV JU, Zátiší 728/II, 389 25 Vodňany, nejpozději do 6. 12. 
2023 
 
Více informací na: https://www.frov.jcu.cz/cz/fakulta/volna-mista 
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