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Gymnázium Vincence Makovského se sportovními třídami Nové Město na Moravě 
vyhlašuje výběrové řízení na obsazení místa 

ekonomický pracovník kanceláře školy 
Popis práce 

• vyřizování administrativních a provozních záležitostí školy 

• zpracování ekonomických podkladů k účetnictví 

• příprava podkladů pro účtování dokladů 

• provádění uceleného souboru účetních operací 

• samostatné vedení pokladny, evidence peněžních prostředků a cenin 

• zapojení do administrace projektů školy včetně projektů z EU 

• obsluha spisové služby a práce s datovou schránkou 

Základní předpoklady a kvalifikační požadavky: 
• státní občanství ČR, trestní, morální a právní bezúhonnost 
• minimálně ukončené středoškolské vzdělání s maturitou ekonomického/účetního směru 
• znalost podvojného účetnictví – nejlépe příspěvkové organizace 

• znalost zákonných norem týkajících se příspěvkových organizací (zákon o účetnictví včetně 
příslušných prováděcích předpisů, zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních 
rozpočtů) 

• pokročilá znalost práce na PC – kancelářské programy Word, Excel, … 
• výhodou je znalost účetního programu Gordic 
• spolehlivost, odpovědnost, ochota se nadále vzdělávat a maximální samostatnost 

• výborné komunikační schopnosti, schopnost spolupracovat v týmu, milé, příjemné vystupování 

Nabízíme: 

• platové ohodnocení podle platných právních předpisů T 8, 9, platový stupeň dle započitatelné praxe 

v souladu se zákoníkem práce, nařízením vlády č. 222/2010 Sb. o platových poměrech 

zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ročně 25 dní řádné dovolené 

• příspěvek na stravování, rekreaci, rehabilitaci, penzijní připojištění 

• zajímavou práci ve školním prostředí 

• částečný / plný úvazek 

• smlouva na dobu určitou na jeden rok se zkušební dobou 3 měsíce s výhledem na neurčito 

Přihláška k výběrovému řízení musí obsahovat: 

• strukturovaný životopis 

• motivační dopis 

• kopii osvědčení o nejvyšším vzdělání 

Přihlášku do výběrového řízení zašlete do 15. 7. 2023 do 12 hodin na adresu: 
 

Gymnázium Vincence Makovského se sportovními třídami Nové Město na Moravě 
Leandra Čecha 152 
592 31 Nové Město na Moravě 
(obálku označte v levém horním rohu „ekonomický pracovní školy“) 
nebo elektronicky na adresu: madera@gynome.cz 
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