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AVU konkurz 
STUDIJNÍ REFERENT / REFERENTKA  

 
Studijní prorektorka Akademie výtvarných umění v Praze se sídlem U Akademie 4, Praha 7, 
v souladu s § 77 zákona č. 111/1998 Sb., o vysokých školách vyhlašuje výběrové řízení na 
obsazení místa STUDIJNÍ REFERENT / REFERENTKA.  
  
Pracovní náplň:  
Studijní referent / referentka by měl/a plnit úkoly definované vedoucí studijního oddělení 
(studijní prorektorky). Obsahově se práce bude týkat standardní studijní agendy všech 
studijních programů, např.: 

• Práce s portálem IS/STAG – evidence studujících, kontrola studijních výsledků, 
zpracování dat ze systému, spolupráce na tvorbě studijních plánů a rozvrhů v nově 
zavedených studijních programech 

• Průběžný kontakt se studenty a studentkami  
• Poskytování poradenství ve studijní agendě pro studující i pedagogy a pedagožky 
• Organizační a administrativní zajištění studijních programů a aktivit s tím spojených: 

Přijímací řízení, Imatrikulace, Zápis ke studiu, Klauzurní zkoušky, Státní zkoušky, 
Obhajoby vysokoškolských kvalifikačních prací, Promoce 

 Sběr dokumentů od studentů, studentek, pedagogů, pedagožek a školitelů, školitelek 
• Vyřizování studentských žádostí 
• Spolupráce s ostatními odděleními a pracovišti AVU, orgány akademie a vedení 

akademie 
• A další. 

Důležitost, časovou následnost pracovních úkonů určuje vedoucí studijního oddělení.              
Rámcově je vymezuje i detailně strukturovaný harmonogram AVU. 
 
Předpoklady: 

• středoškolské vzdělání s maturitou a praxí v administrativě ve školství/kultuře; 
ukončené bakalářské nebo magisterské vzdělání výhodou 

• Znalost prostředí umělecké vysoké školy výhodou, pozice je otevřená i pro absolventy 
• Komunikační a organizační schopnosti 
• Samostatnost, zodpovědnost 
• Schopnost řešit problémy, ochota vzdělávat se 
• Počítačová gramotnost, schopnost práce s programy: Word a Excel 
• Anglický jazyk minimálně na úrovni B1 
• Občanská bezúhonnost 
• Zkušenost s programem IS/STAG nebo jiným studentským IS vítaná, není však 

podmínkou 
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Nabízíme: 
• práci na úvazek 0,75 / 27.500,- s možností navýšení po zapracování, případně 

vzhledem k vzdělání a praxi (s možností navýšení na úvazek 1,0) 
● Smlouvu na dobu určitou, po prvním roce smlouvu na dobu 3 let nebo dobu neurčitou 
● Zaměstnanecké benefity podle standardu AVU 
● Předpokládaný nástup: ideálně únor 2025 (nebo po dohodě) 
● AVU je zaměstnavatelem rovných příležitostí a vítá přihlášky bez ohledu na věk, 

pohlaví, genderovou identitu, orientaci a etnicitu. 
 

 
 
Přihláška do výběrového řízení musí obsahovat tyto náležitosti: 

a) Strukturovaný životopis s kontaktními údaji 
b) Kopie dokladů o nejvyšším ukončeném vzdělání 
c) Motivační dopis  
d) Kontakt na osobu pro reference 

 
Příjímací řízení je dvoukolové. První kolo proběhne nad přijatými žádostmi, druhé osobně 
s vybranými kandidáty/kandidátkami. 
 
Přihlášky se všemi podklady a případné dotazy zasílejte nejpozději do 31. ledna 2025  
e-mailem na adresu opencall@avu.cz . 
 
Výsledky výběrového řízení budou zveřejněny na Úřední desce AVU a e-mailem oznámeny 
jednotlivým uchazečům/uchazečkám. 
AVU si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu bez uvedení 
důvodů. 

Zasláním přihlášky do výběrového řízení uchazeč/uchazečka souhlasí se zpracováním 
poskytnutých osobních údajů ve smyslu zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních 
údajů, pro účely tohoto výběrového řízení. 
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