Pedagogicka
fakulta

Olomouc 08.03.2024

Dékan Pedagogické fakulty vypisuje vybérové Fizeni na obsazeni mista

Vedouci studijniho oddéleni PdF UP

Pracovisté: Pedagogicka fakulta

Uvazek: 1,0

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

Popis pracovisté

Pedagogicka fakulta UP (upol.cz)

Pracovni napln

Rizeni a metodické vedeni Studijniho oddéleni PdF UP v Olomouci.

Garance a koordinace ¢innosti spojenych s vedenim spisU student(l bakalarskych,
magisterskych a navazujicich magisterskych programt v ¢eském jazyce.

Koncepéni ¢innost, zpracovani metodickych pokynt, navrh( opatieni a soucinnost pfi zajisténi
zahajeni, prabéhu a ukoncéeni studia, zejména: organizace a zabezpeceni pfijimaciho a
odvolaciho fizeni, zapisu studentd, imatrikulaci, zpracovani podkladi pro SSZ, promoci, apod.
Zajisténi podkladl pro jednani fakultnich organu (pedagogicka komise, akademicky senat,
kolegium dékana, védecka rada atd.).

Poskytovani poradenstvi ve studijni agendé pro studenty i zaméstnance.

Spoluprace s dalSimi oddélenimi dékanatu, organy fakulty, pfislusSnymi oddélenimi rektoratu,
dalSimi fakultami a jinymi institucemi.

Kvalifikacni pozadavky

VysokoSkolské vzdélani (Mgr./Ing.).

Pracowni zkuSenosti v oboru minimalné 3 roky.

Znalost prace na PC (MS Office — zakladni, MS Excel — pokrocila).
Znalost prace s IS STAG.

Znalost prace se systémy SAP a ERMS vyhodou.

Schopnost prace v anglickém jazyce, dalSi jazyky vyhodou.
Koncepcni a analytické mysleni.

Vyborné komunikaéni schopnosti.

Samostatnost, odpovédnost, peclivost.

Znalost administrativy vysokoSkolského prostredi vyhodou.

Co nabizime

Zazemi jednoho z nejvétSich zameéstnavatell v Olomouckém kraji.

Prilezitosti k odbornému i osobnimu rozvoji.

PFijemny kolektiv a pracowvni prostfedi v historickém centru Olomouce.

30 dnu dovolené.

PFispévek na stravovani, pfispévek na penzijni pfipojisténi a fadu dalSich zaméstnaneckych
benefitd.

Dokumenty k vybérovému fizeni
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Pedagogicka
fakulta

Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce
Sken dokladu o dosazeném vzdélani
Motivacni dopis

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 07.04.2024.

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

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