Pedagogicka
fakulta

Olomouc 14.11.2025

Pedagogicka fakulta UP Olomouc pfijme do pracovniho poméru pracovnika/pracovnici

Referent/ka studijniho oddéleni

Pracovisté: Studijni oddéleni

Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: Univerzita Palackého v Olomouci, Olomouc
Termin nastupu: Po dohodé

Popis pracovisté

Pedagogicka fakulta UP (upol.cz)

Pracovni napln

* Administrace studijni agendy student(l (pfijimaci fizeni, zapisy, preruseni a ukonc¢eni studia,
uznavani predméti apod.)

Komunikace se studenty a vyucujicimi v otazkach studijnich zalezitosti

Priprava a sprava studijnich dokumentd a evidenci v informa¢nim systému instituce
Spoluprace na organizaci statnich zkousek, promoci a dalSich studijnich akci
Administrativni podpora studijniho prodékana a vedouci/ho oddéleni

Zpracovani podkladli pro rozhodnuti ve vécech studia

Kvalifikaéni pozadavky

¢ Minimalné UpIné stfedoSkolské vzdélani s maturitou.

Aktivni znalost anglického jazyka (B2) pro feSeni pozadavkl cizojazyénych klienth znalost
dalSiho ciziho jazyka vyhodou

Uzivatelska znalost MS Office

Schopnost samostatné vyhledavat a zpracovavat informace.

Schopnost adekvatniho vyjadfovani slovem i pismem.

Peclivy, proaktivni pfistup.

Komunikativnost.

Ochota ucit se novym vécem.

Moralni bezihonnost.

Co nabizime

Stabilni zazemi Spickové univerzity.

30 dnu dovolené.

Prispévek na stravovani a dalsi benefity.
Moznost vzdélavani a kariérniho ristu.

Dokumenty k vybérovému fizeni
Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce
Sken dokladu o dosazeném vzdélani

Motivacni dopis
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Pedagogicka
fakulta

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 23.11.2025.

Kontaktni osoba
Lindnerova Katefina, Mgr., katerina.lindnerova@upol.cz, +420 585 635 032
Poznamka

VyhlaSovatel si vwhrazuje pravo pracovni misto ve vyjimeé¢ném pfipadé bez udani divodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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