
Olomouc 07.06.2021

Děkan Fakulty tělesné kultury vypisuje výběrové řízení na obsazení místa

Referent/ka na Oddělení pro studium

Obor/specializace: administrativa
Pracoviště: Oddělení pro studium
Úvazek: pracovní poměr
Místo výkonu práce: Univerzita Palackého v Olomouci, Olomouc
Termín nástupu: Po dohodě 

Popis pracoviště

Fakulta tělesné kultury Univerzity Palackého v Olomouci

Pracovní náplň

komunikace se studenty - poradenská a konzultační činnost
správa studijní agendy bakalářských a navazujících magisterských studijních programů
administrativní činnost
práce s informačním systémem STAG
vyřizování korespondence
účast na akcích pořádaných za účelem podpory studia na Fakultě tělesné kultury (studijní
veletrhy, dny otevřených dveří atp.)
spolupráce na organizačním zajištění přijímacích zkoušek, zápisů do studia, imatrikulací,
promocí aj.
administrativní podpora sekretářkám a pedagogům na pracovištích fakulty

Kvalifikační požadavky

středoškolské vzdělání - vyšší odborné nebo vysokoškolské vzdělání je výhodou
výborné komunikační a organizační schopnosti a pro-klientský přístup
pečlivost, samostatnost, zodpovědnost, systematičnost, pracovitost
znalost práce s PC (MS Office)
základní orientace ve studijní problematice vysokých škol (příp. zaučíme)
praxe na pozici studijní referentky/referenta výhodou
znalost angličtiny alespoň na stupni B1 výhodou

Co nabízíme

možnost profesního a jazykového vzdělávání
30 dní dovolené/rok
možnost stravování ve vysokoškolské menze
příspěvek na penzijní pojištění nebo benefiční poukázky

Dokumenty k výběrovému řízení

Strukturovaný profesní životopis v českém jazyce
Sken dokladu o dosaženém vzdělání
Motivační dopis

Fakulta tělesné kultury Univerzity Palackého v Olomouci
třída Míru 117 | 771 11 Olomouc | T: +420 585 636 009
www.ftk.upol.cz



V případě zájmu vyplňte prosím kontaktní formulář a zašlete nám požadované dokumenty
nejpozději do 04.07.2021. 

Kontaktní osoba

Meluchová Ladislava, Mgr., ladislava.meluchova@upol.cz, +420585636032

Poznámka

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo pracovní místo ve výjimečném případě bez udání důvodu neobsadit
nebo zrušit výběrové řízení.
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