Referent / referentka katedry

Pracovni napln

e spoluprace s vedoucim katedry pfi administrativnim chodu katedry, zabezpeceni
administrativni a organizacni agendy vedouciho Utvaru, organizovani porad a
provadéni zdznamu a protokoll téchto porad, vedeni evidence UkolU

e podpora administrace vécnych zamérl o akreditaci/reakreditaci studijnich
programu

e  zajisténi dohod pro externisty, osobniho pfiplatku a mimoradnych odmén pro
externisty z jinych fakult JU

e kompetence nastavovat kapacity predmétl dle informaci vyucujicich (STAG)

e kontrola pfip. asistence vyuCujicim pfi vkladani znamek/zapoctd do STAG

e aktualizace webovych stranek katedry

e vedeni spisové agendy tykajici se katedry

e spoluprdce na organizaci konferenci poradanych katedrou

e spoluprdce pfi zajisténi pfijimaciho fizeni

e spoluprdce pfi zajisténi statnich zavérecnych zkousek

PoZzadujeme

e minimdlné stfedoskolské vzdélani

e  aktivni znalost anglického jazyka (slovem i pismem)

e samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost, schopnost tymové spoluprace
e organizacni a komunikac¢ni schopnosti
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Strukturovany profesni Zivotopis, motivacni dopis a kopii dokladu o nejvyssim
dosazeném vzdélani s oznaenim ,referent / referentka katedry” zasilejte na e-mail:
dsandova@tf.jcu.cz do 20. 6. 2025.

Uchazedi, ktefi budou vybrani k osobnimu pohovoru, budou pisemné informova
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