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Dékan
Ekonomické fakulty
Vysoké skoly banské — Technické univerzity Ostrava
vypisuje vybérové fizeni na pozici
referent/ka
(TH zaméstnanec/zaméstnankyné)

Jedna se o pozici administrativniho pracovnika.

Popis pracovnich ¢innosti:

e zajisténi zapish a administrativni podpora pro studenty doktorskych studijnich program( v systému Edison,
vcetné kontroly ro¢niho hodnoceni a spravy stipendii,

organizace pfijimaciho fizeni, ro¢niho hodnoceni, statnich zkousek a obhajob disertaénich praci,

sprdva osobnich sloZek doktorand(l a evidence v internich systémech univerzity (EDISON, E-spis apod.), prace
s MS Office, Outlook,

zpracovani zadosti o stipendia, véetné ubytovacich, mimoradnych a mobilitnich stipendii,

komunikace s akademickymi pracovniky fakulty, studenty i externimi skoliteli.

Vyse tvazku: 1,0

Forma uvazku: pracovni smlouva na dobu uréitou s moznosti prodlouzeni
Predpokladany nastup: 1. 2. 2025 nebo dle dohody

Pozadujeme:

e VS vzdélani magisterského stupné,

e komunikac¢ni dovednosti na Urovni B2 v anglickém jazyce, schopnost efektivné komunikovat s mezinarodnimi
studenty,

e znalost MS Office, Outlooku a dalSich univerzitnich systém (napf. E-spis, Edison),

e schopnost samostatné resit problémy, analytické mysleni, spolehlivost a zodpovédnost,
o flexibilita a schopnost zvladat narazovou praci.

Nabizime:

e smysluplnou, kreativni a zodpovédnou praci v akademickém prostredi,
e mzdové ohodnoceni dle Vnitfniho mzdového predpisu organizace,

e prijemné pracovni prostredi,

e 6 tydnl dovolené, pruznou pracovni dobu,

e univerzitni materskou skolku,

e prispévek na stravovani, pfispévek na penzijni pfipojisténi,

e Multisport kartu,

e dalsi zaméstnanecké benefity dle nabidky zaméstnavatele.

Osobni udaje uchazece budou zpracovany v rozsahu nezbytném pro realizaci vybérového tizeni v souladu
s Nafizenim EU 2016/679.

https://www.vsb.cz/export/sites/vsb/cs/.content/galerie-souboru/Informace-pro-uchazece-o-zamestnani.pdf

Zivotopis zaméFeny na pribéh odborné praxe, kopie dokladl o ziskané kvalifikaci zasilejte mailem na adresu:
dekanat.ekf@vsb.cz do 20. 12. 2024.

Do pfedmétu zpravy uvadéjte prosim , VR referent/ka DRS.
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