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Fakulta architektury Vysokého učení technického v Brně přijme do pracovního poměru zaměstnance 

na pozici  

Referent / referentka Studijního oddělení 

 

Od vhodného kandidáta požadujeme: 

 Minimálně středoškolské vzdělání s maturitou 

 Velmi dobrá znalost práce na PC včetně MS Office 

 Výborná znalost anglického jazyka (slovem i písmem) 

 Komunikační dovednosti a schopnost týmové spolupráce 

 Minimálně tříletou praxi v oblasti administrativy  

 

Výhodou ne však nutností vnímáme: 

 Zkušenosti v oblasti vysokoškolské administrativy  

 Certifikát z anglického jazyka úrovně B2, případně vyšší 

 

Činnosti, které na Vás budou čekat:  

 Zajištění agendy především anglicky mluvících, ale i českých studentů 

 Vedení agendy ve školním informačním systému a ve spisové službě 

 Komunikace se studenty a akademickými pracovníky FA 

 Součinnost s vedením fakulty, vedoucí Studijního oddělení a proděkanem pro studium 

 

A co Vám můžeme nabídnout? 

 Zajímavou práci na akademické půdě špičkové univerzity 

 Práci v instituci oceněné HR Excellence in Research Award 

 Inspirující a přátelské prostředí 

 Rovnováhu mezi soukromým a pracovním životem 

 Odpovídající finanční ohodnocení, osobní a výkonnostní příplatky, roční odměny 

 Smlouvu na dobu určitou s možností prodloužení a změny na dobu neurčitou 

 6 týdnů dovolené 

 Příspěvek na stravné a penzijní pojištění  

 Zvýhodněný mobilní tarif + data pro Vás + ještě dalších 9 (rodina, přátelé)  

 Volnočasové a sportovní aktivity na univerzitních sportovištích  

 Kurzy interního vzdělávání zaměstnanců 

 

Předpokládaný nástup: 05 / 2025, popř. dle dohody 
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Úvazek: 0,5 (pracovní dobu je možné nastavit na pondělí – pátek, případně i 2,5 dne v týdnu)  

 

 

K přihlášce přiložte: 

 Strukturovaný životopis 

 Motivační dopis 

 Kopie dokladu o dosaženém vzdělání  

 

 

Přihlášky zahrnující životopis, krátký motivační dopis a doklad o dosaženém vzdělání zasílejte 
nejpozději do 10. dubna 2025 elektronicky odpovědí na inzerát. 

Zasláním přihlášky na tuto pozici souhlasíte se zpracováním Vašich osobních údajů, ve smyslu 
Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických 
osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů (GDPR), po dobu 
trvání výběrového/ přijímacího řízení. 

Po ukončení výběrového/ přijímacího řízení budou všechny Vaše osobní údaje smazány a nikdy 
nebudou poskytnuty třetím stranám. 

Nebudeme-li Vás kontaktovat do 4 týdnů od zaslání Vaší přihlášky, byla v prvním kole výběrového 
řízení dána přednost jiným kandidátům. 

 


