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Vybérové fizeni na misto sekretaie/sekretarky reditele,
hospodaf / hospodarky skoly

Zakladni Skola a Matefska Skola Velké Hamry, pfispévkova organizace, vypisuje vybérové
Fizeni na pozici sekretar / sekretarka feditele $koly, hospodaF / hospodarka skoly.

Nastup: 1. dubna 2023.

Vyse tvazku: 0,375 s moznosti navyseni v budoucnu.
Platové zarazeni: 7. tfida.

Pracovni doba: rozlozena do 3 pracovnich dn(.

Napln prace:
e asistence rediteli a vedoucim pracovnikim,
 sprava listinnych a elektronickych dokumentd: vedeni spisové sluzby $koly,
podatelna, spisovna sekretariatu, pfiprava skartacnich fizeni,
e ruzné administrativni Gkony,
» technickohospodarska sprava skoly,
e nakup kancelarskych potfeb a spotifebniho materidlu,
¢ komunikace s dodavateli.

PoZadavky:
o strfedoskolské vzdélani;
 znalost agendy spisové sluzby a spravy dokument(i vyhodou,
e znalost prace na PC (MS Office Outlook, Excel, Word),
e svédomity a zodpovédny pfistup, samostatnost, flexibilita,
» vyhodou predchozi zkusenost na podobné pozici, zdjem o administrativni praci,
e vyhodou fidi¢sky priikaz typu B.

Benefity:
« stabilni prace ve skole,
e 5tydnl dovoleng,
e odborna Skoleni, zaskoleni na misté,
» prispévek na stravu a na penzijni pfipojisténi.

Pfihlasku s pfilohami je mozné podat pisemné na sekretariat $koly nebo zaslat elektronicky
na sekretariat@zsvelkehamry.cz do 10. 3. 2023 do 15:30.
K pfihlasce pfiloZte Zivotopis, motivaéni dopis, kopii 0 dosazeném vzdélani, vypis z rejstfiku

trest( a souhlas se zpracovanim osobnich Gdajc. /
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