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Hledame spisového a administrativniho
pracovnika / pracovnici

Do naSeho tymu hledame peclivého a spolehlivého kolegu ¢i kolegyni, ktery/a se ujme personalini
a spisové administrativy a dalSich agend spojenych s kazdodennim chodem skoly. Hleddme ¢lovéka,
ktery ma rad poradek v dokumentech i datech, umi si zorganizovat praci, hlida si terminy a neboji se
naucit pracovat v novych informacnich systémech.

Co budete mit na starosti:

e personalni administrativu v systému EGJE — evidence zaméstnanctl, pracovnich smluv, DPP
a DPC, platovych vymér, dovolenych, lékarskych prohlidek a dalsich personélnich Gdajg,

e pripravu podklad( pro zpracovani mezd,

e spisovou sluzbu — datovou a e-mailovou schranku, evidenci dokument( skoly a skartaci,

e zverejnovani smluv a objednavek v Registru smluv,

e agenduJMHZ,

e pfipravu statistickych vykazd pro MSMT,

e evidenci zmén osobnich Udaji zaméstnanci a vystavovani potvrzeni,

e kontrolu spravnosti Gdaju, gramatiky a stylistiky dokumentd,

e evidenci a administrativu spojenou se skolnym,

e tvorbu a evidenci objedndvek,

e administrativu spojenou s inventarizaci a revizemi,

e evidenci kli¢li a prezencnich listin,

e praci s elektronickym klasifikacnim systémem a databazi pedagogt a zakd,

e dalsi administrativni ¢innosti souvisejici s provozem skoly.

Hledame clovéka, ktery:

o ma minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,

e pracuje peclivé a v§ima si nesrovnalosti,

e dokaZe si samostatné zorganizovat praci a hlidat terminy,

e je zodpovédny a svédomity,

e umi bézné pracovat s MS Word a MS Excel,

e orientuje se v praci se sdilenymi dokumenty, elektronickou postou a uloZisti,
o dokaze pracovat s divérnymi informacemi a osobnimi Udaji,

e komunikuje vécné a profesionalné,

e ma dobrou Uroven pisemné Cestiny,

e je ochotny ucit se nové postupy a informacni systémy.

Vyhodou je pfedchozi zkuSenost s administrativou, personalistikou, spisovou sluzbou, EGJE, Registrem
smluv nebo administrativou ve Skolstvi Ci verejné spravé. Neni nutné znat vSechny nase systémy jiz pfi
nastupu. DUleZita je pro nas schopnost udit se, peclivost a dobra orientace v administrativni praci.
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Pracovni doba

Prace vyZaduje pravidelnou pfitomnost ve Skole, ¢ast pracovni doby vSak chceme nastavit flexibilné.
Nasi predstavou je spolecna pracovni doba pfiblizné 9:00-15:00, zbyvajici ¢ast pracovni doby podle
dohody a provoznich potieb Skoly. Po zapracovani je mozné ¢ast prace vykonavat z domova, zpravidla
pll dne tydné, maximalné jeden den tydné, pokud to aktualni agenda umozni.

Co od této prace ocekavat

Je to pozice pro Clovéka, kterému vyhovuje rlznoroda administrativa a zarovenn ma rad systém a
poradek. Nékteré ukoly se pravidelné opakuji, jiné prichazeji pribéiné a je potfeba spravné urdit jejich
prioritu. Budete pracovat s dokumenty, Cisly, terminy i lidmi. Proto je pro nas dulleZitéjsi skute¢na
peclivost, spolehlivost a schopnost ucit se nez dlouhy seznam absolvovanych Skoleni a certifikat(.

Misto vykonu prace: Frydlant nad Ostravici
Nastup: 04.01.2027

Platové podminky: 8. platova tfida, 23 470 az 33 710 K¢ hrubého mési¢né podle zapoditatelné praxe;
pfipadné dalsi slozky platu v souladu s pravnimi predpisy a vnitinimi pravidly zaméstnavatele.

Pracovni pomér / Gvazek: na dobu uréitou jednoho roku, s moznosti prodlouzeni na dobu neurditou;
uvazek 1,0.

Mate-li o pozici zajem, zaslete nam sv{j Zivotopis na jindrich.schwarz@zusfrydlant.cz do 25.09.2026.
Budeme radi, kdyz struc¢né doplnite, proc vas pravé tento typ prace zaujal.
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