
 

Visoka škola strukovnih studija za informacione tehnologije – ITS prva je akreditovana            
privatna visokoškolska ustanova u oblasti informacionih tehnologija u Srbiji. Pored kvaliteta –            
vrhunskih uslova studiranja, najsavremenije opreme i visokostručnog kadra, studentima         
nudimo osposobljavanje za najtraženija zanimanja današnjice kroz praktičan rad u struci još            
za vreme studiranja, a sve to uz akreditovane studijske programe i dozvolu Ministarstva             
prosvete, nauke i tehnološkog razvoja Republike Srbije. Pored obrazovanja, naš posao je da             
u svim aspektima pomognemo da naši studenti, ali i naši zaposleni, budu uspešniji nego              
ranije, da izgrade nove karijere ili unaprede postojeće. 

 

Tražimo motivisane i profesionalne kandidate za radno mesto: 

Sekretar  

Beograd (Novi Beograd) 

Zaduženja i odgovornosti: 

● komunikacija i rad sa studentima; 
● izrada različitih vrsta ugovora; 
● kreiranje i vođenje kadrovske i druge dokumentacije; 
● priprema različitih vrsta statusne i druge dokumentacije u vezi sa poslovanjem i 

akreditacijom; 
● vodjenje matičnih knjiga i evidencija o izdatim diplomama; 
● izrada izveštaja za menadžment. 

Kvalifikacije i veštine: 

● visoka stručna sprema, nivo kvalifikovanosti 7.1. (pravni fakultet); 
● poželjno iskustvo u obavljanju sličnih poslova; 
● napredno poznavanje engleskog jezika; 
● poznavanje rada na računaru. 



 

Potrebni dokumenti: 

● CV; 
● motivaciono pismo. 

Benefiti: 

● rad u profesionalnom i dinamičnom okruženju, koje se neprekidno razvija; 
● nagrađivanje u skladu sa postignutim rezultatima; 
● mogućnost daljeg profesionalnog usavršavanja. 

 

Mi se bavimo jednom od najlepših delatnosti na svetu: radimo sa mladim ljudima, budućim              
liderima ovog sveta, i pomažemo im da ostvare uspeh u životu. Zato tražimo ljude koji su                
prirodno gostoljubivi, koji su pozitivni, energični i ljubazni. Ako ste takvi, mi možemo raditi              
zajedno. Ako nemate duh da služite naše klijente, nećete se radovati radu sa nama. 

 

Ukoliko smatrate da ispunjavate navedene kriterijume, pošaljite nam svoj CV sa 
motivacionim pismom do 30. 4. 2019. godine elektronskim putem. 

Nepotpune prijave neće se uzimati u obzir. 

Više o Visokoj školi strukovnih studija za informacione tehnologije možete videti na 
veb-sajtu: www.its.edu.rs. 

 
 

http://www.its.edu.rs/

