UNIVERZITA
PARDUBICE

Univerzita Pardubice, Fakulta filozoficka
hledé nového kolegu / novou kolegyni na pozici

ODBORNY REFERENT / ODBORNA REFERENTKA
PRO AKREDITACE A VZDELAVACI CINNOST

(zastup za materskou / rodi¢ovskou dovolenou)

Jaka bude Vase napli prace:

Administrativni zajiSténi a koordinace akreditaci bakalafskych a magisterskych studijnich programt na
fakultni drovni, v€etné akreditaci celozivotniho vzdélavani

Hlid,ém' termin( akreditaci, kontrolnich a sebehodnoticich zprav, formalni kontrola Zadosti dle metodiky
NAU a jejich kompletace a odeslani

Administrativni a organizacni zajisténi ¢innosti Rady pro studijni programy FF — evidence Zadosti,
pfiprava podkladu k projednani, tvorba a zvefejfiovani zapisl, vedeni seznamu €len( a pfiprava
jmenovacich a odvolacich listin

Sprava a kontrola studijnich programu a studijnich plana v informaénim systému STAG — evidence
udajl, vkladani planu, zakladani a kopirovani pfedmétd, verzovani a provadéni schvalenych zmén
Tvorba rozvrh(i vSech studijnich program( fakulty, komunikace s jednotlivymi akademickymi
pracovistémi a akademiky (zimni i letni semestr), pfiprava pokyn( k elektronickym zapistim, feSeni
pozadavku student(i ohledné rozvrhovani a zapist

Sprava a rezervace u€eben

Koordinace podpory uchazecu a studentl se specifickymi vzdélavacimi potfebami, komunikace s
katedrami a vyucujicimi; vykon role kontaktni osoby pro krizovou intervenci

Spoluprace pfi pfipravé a organizaci akademickych obfadu a akci studijniho oddéleni (imatrikulace,
promoce, sponze, pfijimaci fizeni, uvitaci den prvnich ro¢nika)

Komunikace s dalSimi atvary fakulty a univerzity a plnéni dalSich pracovnich ukoll dle pokynt
nadfizenych

Nejlépe se na pozici hodi uchazeci nebo uchazecky, kteri spliuji tyto pozadavky:

Minimalné ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitou

Dobra znalost prace na PC (MS Office)

Aktivni pfistup k praci, samostatnost a spolehlivost

Dobré komunikacni schopnosti a kultivované vystupovani

Aktivni znalost anglického jazyka minimalné& na urovni B1

Peclivost, duslednost a smysl pro detail pfi praci s formalnimi dokumenty a terminy

Organizacni a koordinacni schopnosti, schopnost planovat a hlidat terminy

Ochota a schopnost Fedit nestandardni a nové ukoly

Diskrétnost a empaticky pfistup, zejména ve vztahu ke studentim se specifickymi potfebami
Znalost vysokoSkolského prostiedi a orientace v zakoné €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve
znéni pozdéjSich predpisu, vyhodou

ZkuSenost s praci v akademickém prostfedi a se studijnimi informa&nimi systémy (IS STAG) vyhodou
Trestni a moralni bezihonnost

Budoucim kolegtim nebo kolegynim nabizime:

Silné a stabilni zazemi vzdélavaci a vyzkumné instituce, pestra a zodpovédna prace na plny uvazek
Pracovni pomér na dobu urcitou — zastup za matefskou, pfipadné rodi¢ovskou dovolenou



» Finanéni ohodnoceni dle Vnitfniho mzdového pfedpisu Univerzity Pardubice

* 6 tydna dovolené, pFispévek na stravovani, moznost stravovani v menze, volno¢asové aktivity pro déti
arodinu

+ Pfijemné prostfedi univerzitniho kampusu s dobrou dopravni dostupnosti nedaleko centra mésta
» Sebevzdélani, jazykové kurzy, moznost profesniho a osobniho rozvoje

Misto vykonu prace: Univerzita Pardubice, Fakulta filozoficka
Nastup je mozny: od zafi 2026 nebo pfipadné dle domluvy

Pokud mate o tuto praci zajem, zaslete prosim svj zivotopis, motivacni dopis a kopie dokladu o nejvysSim
ukonceném vzdélani elektronicky na adresu gabriela.kaufmanova@upce.cz.

V8em uchazeclim/uchaze¢kam odpovime a vybrané nasledné pozveme na osobni pohovor.



