
Gymnázium Vincence Makovského se sportovními třídami Nové Město na Moravě 

vyhlašuje výběrové řízení na pozici asistent / asistentka ředitele 

zástup za mateřskou a rodičovskou dovolenou 

Popis práce 

• samostatné zajišťování organizační a evidenční práce sekretariátu 

• vyřizování administrativních a provozních záležitostí 

• samostatné vedení pokladny a spisové služby 

• vyúčtování cestovních náhrad 

• evidence majetku školy s přípravou na inventarizaci majetku 

• evidence peněžních prostředků a cenin 

• zpracování došlých faktur 

• vedení agendy školních úrazů 

• kopírovací služby  

• zapojení do administrace evropských projektů 

• vedení spisovny dle spisového a skartačního řádu 

Základní předpoklady a kvalifikační požadavky: 

• státní občanství ČR 

• trestní bezúhonnost 

• ukončené středoškolské vzdělání s maturitou, VŠ vzdělání výhodou 

• komunikační a organizační schopnosti 

• počítačové znalosti – Google (outlook, sdílené dokumenty, disk), WORD, EXCEL, internet 

• znalost programu GORDIC výhodou 

• aktivní znalost anglického jazyka výhodou 

Nabízíme: 

• platové ohodnocení podle platných právních předpisů T 7, 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 

• zajímavou práci ve školním prostředí 

• nástup v měsíci srpnu 2021  

Přihláška k výběrovému řízení musí obsahovat: 

• strukturovaný životopis 

• motivační dopis 

• kopii osvědčení o nejvyšším vzdělání 

• výpis z rejstříku trestů (ne starší 3 měsíců) 

Přijímací řízení: 

• 1. kolo – vyhodnocení přihlášek (jednotliví uchazeči budou na základě vyhodnocení přihlášek informováni 

o případném termínu pohovoru) 

• 2. kolo – pohovor 
 

Přihlášku do výběrového řízení zašlete do 31. 5. 2021 do 9 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 „asistent/asistentka ředitele“) 

nebo elektronicky na adresu: gynome@gynome.cz 

mailto:gynome@gynome.cz

