NASE SKOLA
Zakladni Skola a materska Skola Velenov,
prispévkova organizace
Velenov ¢.74, 680 01 Boskovice

Nase Skola Velenov vypisuje vybérové rizeni

na pozici asistent/ka reditele.

Popis pozice:
- Vede béZnou agendu Skoly (napf. ptfijimaci fizeni, personalni agendu v¢. GDPR, spisovou
sluzbu a vykaznictvi, eviduje Skolni dokumentaci, vede dokumentaci k bezpe¢nosti prace, eviduje
postu atd.)
- Ptipravuje a zpracovava zakonnou dokumentaci
- Poskytuje organiza¢ni a administrativni podporu fediteli skoly
- Podili se na zajisténi organizace provozu a chodu skoly

Pozadujeme:
- Proaktivni ptistup ke svéfenym oblastem
- Samostatnost a ochotu ucit se nové véci
- Dobré komunikac¢ni a organizacni schopnosti
- Spolehlivost, peclivost, dislednost, zodpovédnost a loajalitu
- Digitalni gramotnost, aktivni ovladani PC a kancelafskych aplikaci je podminkou
- Vys§i odborné vzdélani nebo stiedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou

Nabizime:
- Césteény pracovni tivazek
- Vstticné pracovni prostiedi i kolektiv
- Smysluplnou a pestrou praci
- Prostor pro osobni realizaci i dal$i profesni rozvoj a vzdélavani
- Odpovidajici mzdové ohodnoceni dle tarifu a moznost nadtarifnich slozek platu

Termin nastupu: mozny ihned, dle dohody

V ptipadé€ zajmu piste na naseskola@velenov.cz

Strukturovany Zivotopis a ptipadnd doporuceni zaslete nejpozdéji do 7. 3. 2022.

Soucasti vyberového fizeni je vstupni pohovor.

Mgr. Monika Oujeskd, feditelka %gg W %/// W



