
 
 

 

 

Děkanka Pedagogické fakulty JU v Českých Budějovicích vypisuje 

výběrové řízení na pozici 
referent/referentka 

celoživotního vzdělávání 

(CŽV) 

Pracovní náplň 
• samostatné zajišťování organizačních a administrativních činností  

pro účastníky CŽV vyplývající z průběhu vzdělávání 

• zajišťování metodického a informačního servisu účastníkům CŽV v souladu 
s vnitřními předpisy 

• osobní, e-mailová a telefonická komunikace s účastníky CŽV a akademickými i 
neakademickými pracovníky fakulty i univerzity 

• zajišťování evidence a správa vzdělávací agendy účastníků CŽV 

• ekonomická agenda plateb za vzdělávání v rámci CŽV 

• vedení spisové agendy 

• archivace dokumentů 
 

Požadujeme 

• SŠ/VŠ vzdělání 

• samostatnost, pečlivost, spolehlivost 

• schopnost organizovat si práci  
a efektivně si stanovovat priority plnění 
svěřených úkolů 

• výborná znalost práce na PC (MS Office) 

• dobré komunikační a argumentační 
schopnosti 
 

Výhodou 

• VŠ vzdělání dosažené na PF JU 

• pracovní zkušenosti na obdobné pozici 

• zkušenosti se systémem pro evidenci studijní agendy IS STAG 

• zkušenost se spisovou službou 

• orientace v oblasti školství a vzdělávání dospělých 
 

 

 



 
 

 

Nabízíme 

• Zaměstnanecké benefity: 5 týdnů dovolené; 4 dny indispozičního volna; 
dotované stravování nebo stravenky; jazykové a zaměstnanecké kurzy; 
zvýhodněné mobilní volání či bankovní služby u partnerské banky; MS Office 
zdarma pro soukromé využití; dětská skupina pro děti zaměstnanců. 
 

 
Nástup od:  1.5.2024 (případně po domluvě) 
Pracovní úvazek:  1,0 
Finanční ohodnocení: 5. mzdová třída (dle Mzdového předpisu JU) 
Pracovní poměr: doba určitá 1 rok s možností prodloužení s tříměsíční zkušební 

dobou  
 
Strukturovaný profesní životopis a motivační dopis s označením „výběrové 
řízení – referent/referentka CŽV PF JU“ zašlete na adresu: 
 
Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích,  
Pedagogická fakulta,  
personální oddělení,  
Jeronýmova 10,  
371 15 České Budějovice  
 
nebo elektronicky na e-mail: pcalounova@pf.jcu.cz do 19. 3. 2024 (včetně). 
 
Vybraní uchazeči budou pozváni na osobní pohovor, jehož součástí bude také 
stručný test PC kompetencí. 
 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho 
průběhu. 
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