Studijní referent/referentka 

Integrovaná střední škola automobilní Brno přijme do hlavního pracovního poměru novou posilu studijního oddělení. Hledáme člověka, který si zakládá na své samostatnosti, má rád pořádek v administrativě a nebojí se komunikace s lidmi. Nabízíme moderní pracovní prostředí a zázemí příspěvkové organizace pro někoho, kdo hledá smysluplnou práci s jasným řádem a pravidly.

Náplň práce
· zpracovávat žádosti žáků a připravovat rozhodnutí a další dokumenty,
· spravovat data v systému Bakaláři a doplňovat školní dokumentaci,
· podílet se na organizaci přijímacího řízení a vedení studijních spisů,
· spolupracovat s učiteli, vedením školy i rodiči v oblasti studijních záležitostí,
· komunikovat s úřady a připravovat podklady pro závěrečné zkoušky.


Požadujeme
· Středoškolské vzdělání zakončené maturitní zkoušku,
· Znalost zákonů č. 561/2004 Sb. (školský zákon), č. 500/2004 Sb. (správní řád).
· Uživatelská zručnost v MS Office (Word, Excel),
· Trestní bezúhonnost doložená výpisem z rejstříku trestů,
· Schopnost pracovat soustředěně a samostatně i v administrativně náročnějších obdobích.

Nabízíme
· Platové zařazení dle platných tabulek (8. platová třída) s možností osobního ohodnocení po zapracování. Po zkušební době navýšení platu ve formě osobního ohodnocení,
· 5 týdnů dovolené, FKSP, zvýhodněné stravování, MHD dostupnost,
· moderní pracovní prostředí a možnost dalšího vzdělávání.


V případě zájmu zašlete strukturovaný životopis 
Úvazek: plný úvazek
Nástup na pozici: studijní referent/referentka od 01.08.2026
Název školy: Integrovaná střední škola automobilní Brno, příspěvková organizace
Kontaktní osoba: Mgr. Libor Haltmar
Kontaktní telefon: 725 022 171
Kontaktní e-mail: libor.haltmar@issabrno.cz  









