Gymnazium Vincence Makovského se sportovnimi tfidami Nové Mésto na Moravé
vyhlasuje vybérové fizeni na pozici asistent / asistentka reditele
zastup za materskou a rodicovskou dovolenou

Popis prace

samostatné zajistovani organizacni a evidencni prace sekretariatu
vyfizovdni administrativnich a provoznich zalezitosti
samostatné vedeni pokladny a spisové sluzby

vyuctovani cestovnich ndhrad

evidence majetku Skoly s pfipravou na inventarizaci majetku
evidence penéznich prostfedkd a cenin

zpracovani doslych faktur

vedeni agendy $kolnich urazu

kopirovaci sluzby

zapojeni do administrace evropskych projektu

vedeni spisovny dle spisového a skartacniho fadu

Zakladni predpoklady a kvalifika¢ni poZadavky:

statni obcéanstvi CR

trestni bezihonnost

ukonéené stfedogkolské vzdélani s maturitou, VS vzdélani vyhodou

komunikacni a organizani schopnosti

pocitacové znalosti — Google (outlook, sdilené dokumenty, disk), WORD, EXCEL, internet
znalost programu GORDIC vyhodou

aktivni znalost anglického jazyka vyhodou

Nabizime:

platové ohodnoceni podle platnych pravnich predpisli T 7, platovy stupeni dle zapocitatelné praxe

v souladu se zakonikem prace, nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb. o platovych pomérech zaméstnancll ve
verejnych sluzbach a spravé, ro¢né 25 dni fadné dovolené

zajimavou praci ve Skolnim prostfedi

nastup v mésici srpnu 2021

Prihlaska k vybérovému fizeni musi obsahovat:

strukturovany Zivotopis

motivacni dopis

kopii osvédceni o nejvyssim vzdélani
vypis z rejstriku trestd (ne starsi 3 mésic()

Prijimaci fizeni:

1. kolo — vyhodnoceni prihlasek (jednotlivi uchazedi budou na zakladé vyhodnoceni prihlasek informovani
o pfipadném terminu pohovoru)
2. kolo — pohovor

Pfihlasku do vybérového fizeni zaslete do 31. 5. 2021 do 9 hodin na adresu:

Gymndazium Vincence Makovského se sportovnimi tfidami Nové Mésto na Moravé
Leandra Cecha 152

592 31 Nové Mésto na Moravé

(obalku oznacte v levém hornim rohu ,asistent/asistentka reditele”)

nebo elektronicky na adresu: gynome@gynome.cz
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