
 

 

Rektor ŠKODA AUTO Vysoké školy vyhlašuje výběrové řízení na pozici:  
Referent/ka studijního oddělení 

 
Co by Ti nemělo chybět: 

 VŠ vzdělání min. bakalářský stupeň (jsme vysoká škola a znalost vysokoškolského prostředí je pro 

tebe nutností) 

 příjemné a reprezentativní vystupování (budeš denně jednat s našimi studenty i akademickými 

pracovníky) 

 vynikající komunikativní schopnosti včetně písemného projevu 

 nebát se práce na PC (znalost MS Excel, MS Word, MS Outlook, MS PowerPoint je podmínkou, budeš 

se učit práci i s jinými IS systémy, které používáme pro chod školy) 

 komunikativní znalost anglického jazyka slovem i písmem (mnozí naši studenti jsou cizinci) 

 ochota učit se novým věcem (orientace ve vysokoškolském zákoně) 

 schopnost začlenit se do zaběhlého systému a stát se součástí týmu studijního oddělení 

 samostatnost, ale i zároveň týmový duch 

 důslednost, schopnost organizování a plánování si práce 

 být aktivním řidičem (občas pojedeš na veletrh, akci nebo na naši pobočku do Prahy) 

 

Jaká je náplň práce Studijního referenta/referentky? 

 administrativní podpora studijního oddělení 

 poradenství zájemcům o studium 

 podpora při zápisech do studia 

 péče o studenty v bakalářském i navazujícím studiu 

 zpracování žádostí studentů 

 školné a financování studia (splátkové kalendáře pro studenty) 

 příprava, organizace a podpora v průběhu státních závěrečných zkoušek 

 příprava, organizace a podpora promocí a imatrikulací 

 správa motivačních, ubytovacích a sociálních stipendií studentů 

 agenda závěrečných diplomových prací 

 komunikace s akademickými pracovníky 

 komunikace se studenty 

 spolupodílení se na prezentacích VŠ na veletrzích, dnech otevřených dveří a dalších akcích školy 

 

Co Ti můžeme nabídnout? 

 práci v mladém přátelském týmu 

 práci v rychle se rozvíjející soukromé vysoké škole 

 hlavní pracovní poměr na dobu určitou po dobu zástupu mateřské a rodičovské dovolené 

 flexibilní začátek a konec pracovní doby, pracovní doba 37,5 hod týdně 

 služební mobilní telefon, notebook 

 5 týdnů dovolené 

 5 dnů osobního studijního volna v roce 

 dotované stravování v restauraci Aramark Na Karmeli 

 možnost zaměstnaneckých mobilit v rámci Erasmus+ (příklad studium cizího jazyka v zahraničí) 

 zaměstnanecké benefity dle kolektivní smlouvy (např. příspěvek na penzijní pojištění, příspěvek na 

rekreaci, Cafeteria Sodexo, zdravotní benefity, zvýhodněný tarif T-mobile, zvýhodněnou cenu 

cestovního pojištění UNIQA, 

 motivující finanční ohodnocení 

 další finanční bonusy v průběhu roku 

 a další zajímavé benefity (vozy ŠKODA - výhodný operativní leasing nebo prodej za výhodnějších 

podmínek aj.) 

 



 

Nástup: 1. 12. 2022  

 

Svůj životopis zasílejte do 30. 9. 2022 na níže uvedené kontaktní údaje. 

 

ŠKODA AUTO Vysoká škola o.p.s., Na Karmeli 1457, Mladá Boleslav 

Ing. Eliška Hniličková  

E-mail:  eliska.hnilickova@savs.cz 

Tel: +420 730 803 197 
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