FILMOVA A TELEVIZNI FAKULTA AKADEMIE MUZICKYCH UMENI V PRAZE

Film and TV School of the Academy of Performing Arts in Prague
Smetanovo nabfeZi 2, 116 65 Praha 1, Czech Republic

tel +420 234 244 301

famu@famu.cz, www.famu.cz

PID: AMU2432322
Dékan Filmové a televizni fakulty Akademie muazickych uméni v Praze (dale jen FAMU)
vyhlasuje konkurz na pozici studijni referent/ka FAMU International.

Pozadavky:

Minimalné SS vzdélani

Aktivni znalost ¢eského jazyka a anglického jazyka

Praxe ve vysokoskolské nebo manazerské oblasti vyhodou

Systematicnost, preciznost a samostatnost v pracovnich postupech

Uzivatelskad dovednost v praci s PC, zejména Word a Excel

Bezuhonnost a divéryhodnost s dlirazem na ochranu osobnich a firemnich tdajd

NapIn prace:
e Provozné organizacni zalezitosti
o Sbér a pfiprava podkladd pro rozvrhy zahraniénich program@ katedry FAMU International
o Sprava a organizalni zajiténi vzdélavacich program( katedry (7 celoro&nich programl + letni
Skoly)
Administrativni a organizaéni zajisténi rddného pribéhu akademického roku

(e}
o Sprava denni agendy katedry
o Komunikace se studenty, vyucujicimi, katedrami FAMU a dalSimi pracovniky AMU
o Zpracovani podkladd pro vyplaty DPP
¢ Studijni agenda

Sprava zatazeni studentd do kurzl

Zajisténi kvality vzdélavacich programl (kontrola vyuky, analyza evaluaci, navrhy inovaci)
Administrativni a organizaéni zajisténi pfijimaciho Fizeni do vzdélavacich programd, klauzur
a statnich zavérecnych zkousek

Prace se studijnim informacnim systémem KOS

Osobni a emailova komunikace v anglictiné s pedagogy a studenty (agenda souvisejici se studiem)
o Sprava vysledkd hodnoceni a jejich transkripty pro studenty

o O O

o O

Mzdové zafazeni:
Dle vnitfniho mzdového predpisu AMU, osobni ohodnoceni podle pracovnich vysledkd, 13. plat.

Nabizime:

Kancelar v centru Prahy

Prijemné pracovni prostfedi a inspirativni atmosféru FAMU

HPP - Gvazek 1,0 (tfimési¢ni zkusebni doba, smlouva na dobu urcitou tfi let)
P&t tydnd dovolené

Sest sick days ro¢né

Vybérova kava, zaméstnanecka sleva ve vegetarianském bistru Klub FAMU

Pisemné prihlasky s Zivotopisem a motivacnim dopisem zasilejte na e-mailovou adresu
zaneta.cagaskova@famu.cz do 24. 11. 2024. Vybrané uchazeldky ¢ uchazedi budou prib&Zné
pfizvani k osobnimu pohovoru, ktery probéhne mésici listopadu 2024.

Veskeré dalsi informace o Skole jsou dostupné na strankach FAMU www.famu.cz, resp. Akademie
muzickych uméni v Praze www.amu.cz.

Upozornéni: Zaslanim Zivotopisu uchazeé/ka o vyhlaSenou pracovni pozici udéluje souhlas se
zpracovanim poskytnutych osobnich (dajd v souladu s obecnym Narizenim o ochrané osobnich (dajd
(GDPR) a zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich ddajd, pro uéely pfislusného vybérového
Fizeni. Vice informaci o nakladani Akademie muzickych uméni v Praze s osobnimi tdaji k dispozici zde.

Zverejnéno dne 1. 11. 2024
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