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ČVUT v Praze Fakulta dopravní přijme referenta/ku studijního oddělení 

Požadujeme:  

 SŠ vzdělání 

 dobrá znalost práce v prostředí MS Office (Word, Excel) 

 dobrá znalost angličtiny  

 příjemné vystupování a komunikační dovednosti, aktivní a pozitivní přístup, 

spolehlivost  

 schopnost samostatné i týmové práce 

 znalost VŠ zákona a Správního řádu výhodou 

Pracovní náplň:  

 zajištění administrativních činností pro studenty bakalářských programů 

 agenda stipendií a poplatků spojených se studiem 

 evidence diplomů a dodatků k diplomům, jejich tisk 

 agenda Celoživotního vzdělávání 

 archivace studijních materiálů 

 příprava a zpracování statistických údajů  

 organizační příprava a zajištění slavnostních aktů (imatrikulace, promoce) 

Nabízíme: 

 práci na plný úvazek  

 po zapracování pracovní poměr na dobu neurčitou 

 moderní a přátelské pracovní prostředí  

 6 týdnů dovolené  

 možnost vzdělávání v anglickém jazyce 

 příspěvek na stravování 

 služební notebook  

 pracoviště v blízkosti metra B – stanice Národní třída  

Termín nástupu: nástup možný ihned, případně dle dohody  

Platové podmínky: dle vnitřního mzdového předpisu pro zaměstnance ČVUT v Praze. 

 Strukturovaný životopis s přehledem dosavadní praxe zasílejte do 15.02.2024 

emailem na vedoucí studijního oddělení, Alenu Krčálovou krcalova@fd.cvut.cz. 

Do předmětu emailu, prosím, uvádějte „Referent/ka studijního oddělení“. 
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