INFORMATION
TECHMNOLOGY
SCHOO

Visoka Skola strukovnih studija za informacione tehnologije — ITS je prva akreditovana
privatna visokoskolska ustanova u oblasti informacionih tehnologija u Srbiji. Pored kvaliteta —
vrhunskih uslova studiranja, najsavremenije opreme i visokostru¢nog kadra, studentima
nudimo osposobljenost za najtraZenija zanimanja danasnjice, kroz prakti¢an rad u struci jos
za vreme studiranja, a sve to uz akreditovane studijske programe i dozvolu Ministarstva
prosvete, nauke i tehnoloSkog razvoja Republike Srbije. Pored obrazovanja, nas posao je da
u svim aspektima pomognemo da nasi studenti, ali i nasi zaposleni, budu uspes$niji nego
ranije, da izgrade nove ili unaprede postoje¢e karijere. S obzirom na sve veci broj novih
karijerno-obrazovnih projekata, trazimo dinami¢nog i odgovornog:

saradnika u studentskoj sluzbi

Odgovornosti:

prijem i preusmeravanje eksternih telefonskih poziva,

pracenje mejl naloga studentske sluzbe i odgovaranje na njih, prosledivanje,
kreiranje dosijea upisanih studenata i prikupljanje dokumentacije,

izrada potvrda i uverenja za studente,

narudivanje knjiga, indeksa i SV obrazaca,

komunikacija sa studentima preko naloga studentske sluzbe (Skajp, i-mejl i direktna
telefonska linija),

priprema dokumentacije i slanje postom,

priprema zapisnika i Stampanje materijala za kolokvijume i ispite za nastavnike,
obavestavanije i informisanje studenata po nalogu menadzmenta,
pravovremeno obavesStavanje menadzmenta o potrebi naruCivanja materijala,
pozivanje klijenata i zakazivanje sastanaka.

Kvalifikacije i vestine:

visoka stru¢na sprema,

komunikativnost i ljubaznost,

sposobnost li€nog organizovanja,
sposobnost koordinacije razli€itih zadataka i
pedantnost u radu.



Dobrobiti:

Radicete u profesionalnom i dinamiénom okruzenju koje se neprestano razvija. Nudimo vam
puno radno vreme, kao i nagrade u skladu sa postignutim rezultatima. Imacete moguénost
daljeg profesionalnog usavrsSavanja.

Ukoliko smatrate da odgovarate profilu kandidata koji trazimo, CV i motivaciono pismo
mozete poslati na i-mejl hr@link.co.rs do 04.09.2015.

Pozvac¢emo na razgovor samo kandidate koji zadovoljavaju navedene kriterijume.

ViSe o Visokoj Skoli strukovnih studija za informacione tehnologije mozete videti na
veb-sajtu: http://www.its.edu.rs/
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