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V Praze dne 4. 6. 2025
Evid. ¢. B/000005/2025/18917

CVUT v Praze, Fakulta informaé&nich technologii

pFijme do svého tymu posilu na pozici

Referent/ka studijniho oddéleni

Koho hledame:

Do naseho pratelského kolektivu na Studijni oddéleni hledame referentku/referenta. Roli
referentky/referenta bude pfedevsim kazdodenni komunikace se studenty osobné i emailem,
archivace studijnich materidlQ, pfiprava a zpracovani statistickych tdaja, organizaéni pfiprava a
zajisténi slavnostnich akcich, pomoc pfi organizaci statnich zavérecnych zkousek a dalsi
administrativni ¢innosti spojené sfungovdanim Studijniho oddéleni. Stante se soucasti
kolektivu na jedné z nejzadanéjsich fakult v ramci prestizni univerzity CVUT praveé vy!

Kvalifikacni predpoklady:

e Uplné SS vzdélani,

e dobra znalost prace v prostiedi MS Office (Word, Excel),

e dobra znalost AJ mluvenou i psanou formou (Grovef min. B1),
e velmidobrou znalost CJ,

e pfijemné vystupovani a komunikac¢ni dovednosti,

e ochota ucit se novym vécem,

e schopnost samostatné i tymové prace,

e znalost VS prostiedi vyhodou,

e znalost systému IS KOS vyhodou (informa¢ni systém CVUT).

Pracovni napli:

e zajiSténi veSkeré administrativni ¢innosti pro studenty

e archivace studijnich materialt

e pfiprava a zpracovani statistickych udajt

e organizaéni pfiprava a zajisténi slavnostnich aktd (promoce, imatrikulace)

e pomoc pfi organizaci statnich zavérecnych zkousek

e dalsi administrativni ¢innosti podle potieby a pokynii vedouci studijniho oddéleni
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Nabizime:

e moderni a pratelské pracovni prostiedi

e praci na plny pracovni uvazek,

e 6tydni dovolené,

e moznost po dohodé& pracovat zdomova (max. 4 dny v mésici),

e pfispévek na stravovani,

e sluzebninotebook,

e moznost parkovani v garazi,

e pracovisté v univerzitnim Kampusu Dejvice, kousek od stanice metra Dejvicka,

e odménovani dle vnitfniho mzdového piedpisu CVUT a pravidelné odmény,

e zaméstnanecké benefity jako je napfiklad univerzitni Skolka a Skola, ¢i moZnost
vyuzivat sportovni a rekreaéni zafizeni CVUT nebo vzdélavaci kurzy,

e moznost vyuzit zvyhodnéného telefonniho tarifu od smluvniho operatora.

Termin nastupu: ihned nebo dle dohody.

Pro vybérové fizeni bude Fakulta informacnich technologii zpracovavat uchazedi poskytnuté
(&i z vefejnych zdroji ziskané) osobni udaje, a to v souladu s obecnym nafizenim o ochrané
osobnich udaji (EU) 2016/679.

Zaujal Vas nas inzerat? Poslete nam sviij Zivotopis na e-mail: katerina.mahmoud@fit.cvut.cz.
Do pfedmétu emailu, prosim, uvadéjte ,Vybérové fizeni referent/ka STO". Termin pro pfijeti
pfihlasky je do 30. ¢ervna 2025.

Vybrani zajemci budou pozvani na osobni pohovor.

V pfipadé, ze Vas nebudeme do 14 dni kontaktovat, nezafradili jsme Vas do vybérového fizeni.
Dékujeme za pochopeni.

TéSime se, Ze nas tym posilite praveé vy!

doc. RNDr. Ing. Marcel Jifina, Ph.D.
dékan Fakulty informacnich technologii
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