
Výběrové řízení na místo referenta/referentky na studijním od dělení 
Přírodov ědecké fakulty Univerzity Palackého v Olomouci 

 

Přírodovědecká fakulta Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje výběrové řízení na 
místo referenta/referentky na studijním oddělení. 

Náplň práce: 

• komunikace se studenty - poradenská a konzultační činnost; 
• vedení studijní agendy; 
• administrativní činnost; 
• práce s informačním systémem STAG; 
• vyřizování korespondence; 
• administrativní podpora sekretářkám a pedagogům na katedrách.  

Požadavky: 

• min. vyšší odborné nebo vysokoškolské bakalářské vzdělání;  
• výborné komunikační schopnosti a pro-klientský přístup; 
• pečlivost a organizační schopnosti; 
• empatie; 
• dobrá znalost práce s PC (internet, MS Office), znalost práce se STAGem 

výhodou; 
• základní orientace v problematice studijních záležitostí vysokých škol 

výhodou; 
• komunikativní znalost angličtiny nejlépe na úrovni B2. 

Nabízíme: 

• nástupní mzdu dle odpracované praxe (16.000 – 20.000 Kč);  
• možnost profesního a jazykového vzdělávání; 
• práci v moderním pracovním prostředí; 
• 28 dní dovolené; 
• příspěvek na stravování a další benefity; 
• termín nástupu dohodou; 
• pracovní smlouvu na jeden rok s možností prodloužení. 

 

Pozice je do 15. 3. 2017 (včetně) vyhlášena pouze pro interní pro zájemce z PřF UP, 
příp. i jiných fakult UP. Nebude-li pozice do této doby obsazena, nabídka bude 
zveřejněna i zájemcům mimo UP do 31. 3. 2017 (včetně). Nabídky posílejte výhradně 
e-mailem na e-mail jiri.mazal@upol.cz.  

 


