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ČVUT v Praze Fakulta dopravní hledá zájemce pro obsazení pracovní pozice: 

REFERENT/KA STUDIJNÍHO ODDĚLENÍ 

POŽADUJEME 

• minimálně SŠ vzdělání s maturitou nebo VŠ 

• vynikající znalost Microsoft office – World, Excel, Outlook 

• pokročilou znalost anglického jazyka slovem i písmem 

• český jazyk na úrovni rodilého mluvčího 

• příjemné vystupování a výborné komunikační dovednosti 

• schopnost samostatné i týmové práce 

• zodpovědnost, spolehlivost, pracovitost, pečlivost 

• znalost programu KOS a předchozí zkušenost z prostředí VŠ nebo front 

office výhodou 

PRACOVNÍ NÁPLŇ 

• příprava podkladů a podpora studijních procesů 

• studijní agenda navazujícího magisterského studia v českém a anglickém 

jazyce od zápisu do studia po Státní závěrečnou zkoušku, bakalářské 

studium v anglickém jazyce ve stejném rozsahu 

• studenti programu Erasmus, kteří přijíždějí do ČR na FD 

• administrativní a organizační zajištění promoce ve spolupráci s ostatními 

kolegyněmi ze studijního oddělení 

• příprava spisů studenta pro archivaci 

• práce se spisovou službou 

NABÍZÍME 

• prestižní zázemí veřejné vysoké školy 

• možnost dalšího vzdělávání v oboru, kurzy, ANJ zdarma 

• pracovní mobilní telefon a notebook 

• příspěvek na stravování 

• možná práce z Home Office 

• 6 týdnů dovolené 

• práce na plný/částečný úvazek minimálně 0,75 

• příspěvek zaměstnavatele na penzijní připojištění 

• Multisport karta 

• pracoviště v centru Prahy 

 

Nabídky s životopisem v českém a anglickém jazyce společně s motivačním 

dopisem zasílejte na tetikova@fd.cvut.cz.  
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