
Olomouc 08.03.2024

Děkan Pedagogické fakulty vypisuje výběrové řízení na obsazení místa

Vedoucí studijního oddělení PdF UP

Pracoviště: Pedagogická fakulta
Úvazek: 1,0
Místo výkonu práce: Univerzita Palackého v Olomouci, Olomouc
Termín nástupu: Po dohodě 

Popis pracoviště

Pedagogická fakulta UP (upol.cz)

Pracovní náplň

Řízení a metodické vedení Studijního oddělení PdF UP v Olomouci.
Garance a koordinace činností spojených s vedením spisů studentů bakalářských,
magisterských a navazujících magisterských programů v českém jazyce.
Koncepční činnost, zpracování metodických pokynů, návrhů opatření a součinnost při zajištění
zahájení, průběhu a ukončení studia, zejména: organizace a zabezpečení přijímacího a
odvolacího řízení, zápisu studentů, imatrikulací, zpracování podkladů pro SSZ, promocí, apod.
Zajištění podkladů pro jednání fakultních orgánů (pedagogická komise, akademický senát,
kolegium děkana, vědecká rada atd.).
Poskytování poradenství ve studijní agendě pro studenty i zaměstnance.
Spolupráce s dalšími odděleními děkanátu, orgány fakulty, příslušnými odděleními rektorátu,
dalšími fakultami a jinými institucemi.

Kvalifikační požadavky

Vysokoškolské vzdělání (Mgr./Ing.).
Pracovní zkušenosti v oboru minimálně 3 roky.
Znalost práce na PC (MS Office – základní, MS Excel – pokročilá).
Znalost práce s IS STAG.
Znalost práce se systémy SAP a ERMS výhodou.
Schopnost práce v anglickém jazyce, další jazyky výhodou.
Koncepční a analytické myšlení.
Výborné komunikační schopnosti.
Samostatnost, odpovědnost, pečlivost.
Znalost administrativy vysokoškolského prostředí výhodou.

Co nabízíme

Zázemí jednoho z největších zaměstnavatelů v Olomouckém kraji.
Příležitosti k odbornému i osobnímu rozvoji.
Příjemný kolektiv a pracovní prostředí v historickém centru Olomouce.
30 dnů dovolené.
Příspěvek na stravování, příspěvek na penzijní připojištění a řadu dalších zaměstnaneckých
benefitů.

Dokumenty k výběrovému řízení
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Strukturovaný profesní životopis v českém jazyce
Sken dokladu o dosaženém vzdělání
Motivační dopis

V případě zájmu vyplňte prosím kontaktní formulář a zašlete nám požadované dokumenty
nejpozději do 07.04.2024. 

Kontaktní osoba

Lindnerová Kateřina, Mgr., katerina.lindnerova@upol.cz, +420585635032

Poznámka

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