UNIVERZITA
-\ PARDUBICE

Univerzita Pardubice, Fakulta filozoficka

hleda nového kolegu / novou kolegyni na pozici

ODBORNY REFERENT / ODBORNA REFERENTKA
STUDIJNIHO ODDELENI - PRIJIMACI RiZENi A ZAHRANICNi MOBILITY

Jaka bude Vase napln prace:

¢ Administrativni zajiténi pfijimaciho Fizeni do bakalarskych studijnich programu fakulty — pfiprava a
nastaveni pfijimaciho Ffizeni v informacénim systému STAG véetné pfipravy souvisejicich smérnic

e Zpracovani elektronickych pfihlasek ke studiu, pfiprava podkladl k Ustnim a pisemnym pfijimacim
zkouskam a tvorba jejich ¢asového harmonogramu

e Pfiprava a vydavani rozhodnuti v ramci pfijimaciho fizeni, vyfizovani odvolani a zpracovani zpravy o
pribéhu pfijimaciho Fizeni

¢ Organizace elektronickych zapist studentt prvnich roénik bakalarského studia

o Koordinace podpory uchazecu se specifickymi potfebami ve spolupraci s pfislusnymi pracovisti

o Zaijisténi agendy zahrani¢nich mobilit — program Erasmus+ (incoming) a dal3i programy (napf.
CEEPUS), pfiprava a organizace pfijezd(l zahrani¢nich studentl a zpracovani souvisejici agendy

o Poradenska ¢innost pro zahrani¢ni studenty v€etné komunikace v anglickém jazyce a uznavani
pfedmétli absolvovanych v zahrani€i (bakalafské i navazujici magisterské studium)

o Administrativni zajisténi agendy celozivotniho vzdélavani

e Zpracovani studijni agendy v informacnim systému STAG, vedeni spisové sluzby (GINIS) a archivace
dokumentt

e Spoluprace pfi pfipravé a organizaci akci studijniho oddéleni a vyfizovani zadosti studentl

o Komunikace s dalSimi utvary fakulty a univerzity a pInéni dalSich pracovnich ukolu dle pokynt
nadfizenych

Nejlépe se na pozici hodi uchazeci nebo uchazecky, ktefi splnuji tyto pozadavky:
e Minimalné ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitou
o Dobra znalost prace na PC (MS Office)
o Aktivni znalost anglického jazyka minimalné na urovni B1
o Aktivni pFistup k praci, samostatnost a spolehlivost
o Dobré komunikacni schopnosti a kultivované vystupovani
o Peclivost, duslednost a smysl pro detail pfi praci s formalnimi dokumenty a terminy
e Organizacni a koordinaéni schopnosti, schopnost planovat a hlidat terminy
¢ Ochota a schopnost Fesit nestandardni a nové ukoly

o Diskrétnost a empaticky pfistup, zejména ve vztahu ke studentim se specifickymi potfebami a k
zahrani¢nim studentim

e Znalost vysokoskolského prostfedi a orientace v zakoné €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni
pozdéjSich pfedpisu, vyhodou

e ZkuSenost s praci v akademickém prostiedi a se studijnimi informacnimi systémy (IS STAG) vyhodou
e Trestni a moralni bezuhonnost



Budoucim kolegiim nebo kolegynim nabizime:
o Silné a stabilni zazemi vzdélavaci a vyzkumné instituce, pestra a zodpovédna prace na plny Uvazek
¢ Financni ohodnoceni dle Vnitfniho mzdového predpisu Univerzity Pardubice

¢ 6 tydnl dovolené, pfispévek na stravovani, moznost stravovani v menze, volno€asové aktivity pro déti a
rodinu

¢ Pfijemné prostfedi univerzitniho kampusu s dobrou dopravni dostupnosti nedaleko centra mésta
e Sebevzdélavani, jazykové kurzy, moznost profesniho a osobniho rozvoje

Misto vykonu prace: Univerzita Pardubice, Fakulta filozoficka
Nastup: fijen 2026

Pokud mate o tuto praci zajem, zaSlete prosim svUj Zivotopis, motivaéni dopis a kopie dokladu o nejvy$Sim
ukonCeném vzdé&lani elektronicky na adresu gabriela.kaufmanova@upce.cz.

V8em uchazeélim/uchazeckam odpovime a vybrané nasledné pozveme na osobni pohovor.



