
 

Visoka škola strukovnih studija za informacione tehnologije – ITS je prva 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.  

S obzirom na sve veći broj novih karijerno-obrazovnih projekata, tražimo dinamičnog i            
odgovornog: 

Saradnika u studentskoj službi 
(Beograd) 

 
 

Odgovornosti: 

● Pružanje informacija putem telefona, mejla i u školi; 
● Prijem i preusmeravanje eksternih telefonskih poziva; 
● Praćenje mejl naloga studentske službe, odgovaranje na njih i prosleđivanje; 
● Kreiranje dosijea upisanih studenata i prikupljanje dokumentacije; 
● Izrada potvrda i uverenja za studente; 
● Naručivanje knjiga, indeksa i ŠV obrazaca; 
● Priprema dokumentacije i slanje poštom;  
● Priprema zapisnika i štampanje materijala za kolokvijume i ispite za nastavnike; 
● Obaveštavanje i informisanje studenata po nalogu menadžmenta; 
● Pravovremeno obaveštavanje menadžmenta o potrebi naručivanja materijala; 
● Pozivanje klijenata i zakazivanje sastanaka. 

 

Kvalifikacije i veštine: 

● Visoka stručna sprema; 
● Komunikativnost i ljubaznost, 
● Sposobnost ličnog organizovanja, 
● Sposobnost koordinacije različitih zadataka; 
● Pedantnost u radu. 



 

Beneficije: 

Radićete u profesionalnom i dinamičnom okruženju koje se neprestano razvija. Nudimo vam            
puno radno vreme, kao i nagrade u skladu sa postignutim rezultatima. Imaćete mogućnost             
daljeg profesionalnog usavršavanja. 

 

Ukoliko smatrate da odgovarate profilu kandidata koji tražimo, CV i motivaciono pismo 
možete poslati na imejl hr@link.co.rs do 12.08.2017. godine. 

Pozvaćemo na razgovor samo kandidate koji zadovoljavaju navedene kriterijume! 

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