
 

📝 Оглас за вработување 

Работно место: Референт на студентски прашања 
Локација: Американски Универзитет на Европа - ФОН 
 

Услови за работното место: 

• Најмалку ССС  
• Работно искуство: со или без работно искуство 

Професионални квалификации и лични квалитети: 

• Висока работна етика, одговорност и организациски способности 
• Флексибилност и насоченост кон изнаоѓање решенија 
• Способност за запазување рокови и остварување резултати  
• Ефективна усна и писмена комуникација 
• Способност за тимска работа  
• Позитивен однос кон студенти и колеги 

• Познавање на англискиот јазик и соодветни компјутерски вештини (Microsoft 
Office). 

Работни задачи и одговорности: 

• Формирање и чување досиеја на студентите (во дигитална и хартиена форма) 
• Водење матична книга за запишани и дипломирани студенти 
• Средување на пријави по предмети и години, подготовка извештаи од испитни 

сесии и нивно внесување во досиејата 
• Издавање на потврди, уверенија и исписници по барање на студентите 
• Подготовка на статистички податоци за упис и резултати од испитни сесии 
• Изготвување извештаи за потребите на Одделот и Универзитетот 
• Извршување на административни и други работи определени со општите акти 

на Универзитетот 
• Извршување на задачи доверени од претпоставени лица. 

📩 Доколку ги исполнувате условите испратете ја вашата професионална 

биографија (CV) на hr@fon.edu.mk 


