{ } Univerzita Hradec Kralové

Dékanka Prirodovédecké fakulty vypisuje
vybérové rizeni* na obsazeni pozice:

Referent/ka studijniho oddéleni

Nabizime zajimavou pracovni pfilezitost - hledame kolegu nebo kolegyni na pozici
referenta/ky studijniho oddéleni

Napln prace
e Zodpovida za agendu samoplateckych zahrani¢nich studentti a agendu

celoZivotniho vzdélavani.

e Zodpovida za agendu tykajici se poplatki za nadstandardni dobu studia
véetné zajiStovani podkladl, administrace a komunikace se studenty.

e V pripadé potreby a dle pokynid vedouci studijniho oddé€leni zajiStuje ve
spolupraci s ostatnimi referentkami béZznou agendu studijniho oddéleni.

Pozadujeme

e Minimalné stfedoskolské vzdélani smaturitou (vy$$i odborné ¢i
vysokoskolské vyhodou)

e Dobraznalost prace na PC - MS Office - Word, Excel, Outlook, databazové
systémy)

e Znalost anglického jazyka slovem i pismem
e Peclivost, smysl pro detail a zodpovédny pristup k praci
e Organizacni a komunikaéni schopnosti
e Schopnost samostatné a tymové prace
e Flexibilita a odolnost viidi stresu
e Praxe vadministrativé vyhodou, znalost vysokoskolského prostredi ¢i
studijnich predpisti vitana
Nabizime
e Pracovni Gvazek 1,0

e Prijemné pracovni prostiedi

* Univerzita Hradec Kralové si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni.



e 6 tydnid dovolené

e Podpora v odborném ristu - moznost dalsiho vzdé€lavani
e Vyhodny telefonni tarif

e Penézity prispévek na stravu

e Benefitni program UHK

Predpokladany nastup: ihned nebo dle dohody

Motiva¢ni dopis, strukturovany zivotopis a kopii dokladu o nejvyssim
dosazeném vzdélani zasilejte e-mailem do 14. 9. 2025 na adresu:

ilona.lankasova@uhk.cz,

Pripadné dotazy smérujte na:

Bc. Ilonu Lankasovou
t/+420493 332701
e/ ilona.lankasova@uhk.cz

Hradec Kralové 1. zari 2025


https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/osobni-a-mzdove-oddeleni/zamestnanecke-benefity
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