
 

 

 

 

  

 

PID: AMU2432322 

Děkan Filmové a televizní fakulty Akademie múzických umění v Praze (dále jen FAMU) 

vyhlašuje konkurz na pozici studijní referent/ka FAMU International.  

 

Požadavky: 

• Minimálně SŠ vzdělání 

• Aktivní znalost českého jazyka a anglického jazyka 

• Praxe ve vysokoškolské nebo manažerské oblasti výhodou 

• Systematičnost, preciznost a samostatnost v pracovních postupech 

• Uživatelská dovednost v práci s PC, zejména Word a Excel 

• Bezúhonnost a důvěryhodnost s důrazem na ochranu osobních a firemních údajů 

 

Náplň práce: 

• Provozně organizační záležitosti 

o Sběr a příprava podkladů pro rozvrhy zahraničních programů katedry FAMU International  

o Správa a organizační zajištění vzdělávacích programů katedry (7 celoročních programů + letní 

školy) 

o Administrativní a organizační zajištění řádného průběhu akademického roku 

o Správa denní agendy katedry 

o Komunikace se studenty, vyučujícími, katedrami FAMU a dalšími pracovníky AMU  

o Zpracování podkladů pro výplaty DPP 

• Studijní agenda 

o Správa zařazení studentů do kurzů 

o Zajištění kvality vzdělávacích programů (kontrola výuky, analýza evaluací, návrhy inovací) 

o Administrativní a organizační zajištění přijímacího řízení do vzdělávacích programů, klauzur 

a státních závěrečných zkoušek 

o Práce se studijním informačním systémem KOS 

o Osobní a emailová komunikace v angličtině s pedagogy a studenty (agenda související se studiem) 

o Správa výsledků hodnocení a jejich transkripty pro studenty 

 

Mzdové zařazení: 

Dle vnitřního mzdového předpisu AMU, osobní ohodnocení podle pracovních výsledků, 13. plat. 

 

Nabízíme: 

• Kancelář v centru Prahy 

• Příjemné pracovní prostředí a inspirativní atmosféru FAMU 

• HPP – úvazek 1,0 (tříměsíční zkušební doba, smlouva na dobu určitou tři let)  

• Pět týdnů dovolené 

• Šest sick days ročně 

• Výběrová káva, zaměstnanecká sleva ve vegetariánském bistru Klub FAMU 

 

Písemné přihlášky s životopisem a motivačním dopisem zasílejte na e-mailovou adresu 

zaneta.cagaskova@famu.cz do 24. 11. 2024. Vybrané uchazečky či uchazeči budou průběžně 

přizváni k osobnímu pohovoru, který proběhne měsíci listopadu 2024. 

 

Veškeré další informace o škole jsou dostupné na stránkách FAMU www.famu.cz, resp. Akademie 

múzických umění v Praze www.amu.cz. 

 

Upozornění: Zasláním životopisu uchazeč/ka o vyhlášenou pracovní pozici uděluje souhlas se 

zpracováním poskytnutých osobních údajů v souladu s obecným Nařízením o ochraně osobních údajů 

(GDPR) a zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, pro účely příslušného výběrového 

řízení. Více informací o nakládání Akademie múzických umění v Praze s osobními údaji k dispozici zde.  

 

Zveřejněno dne 1. 11. 2024 
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