Zakladni s$kola a Materska skola

Dééin IV, Machovo nam.,

prispévkova organizace
Raisova 688/11, 405 02 Décin IV

ZS Machovka

Slolo pro tfebe i pro me

Asistent/ka reditele, personalni pracovnik/ice

Popis pozice:

- vedeni béZné agendy Skoly (napf. pfijimaci Fizeni, spisova sluzba a vykaznictvi, vedeni
pokladny)

- vedeni personalni a mzdové agendy (nabor a pfijimani zaméstnancii, vystavovani smluy,
dodatkii, ukonéovani pracovnich poméru, zpracovani vyplat)

- sprava benefitii, mobilnich tarifu, apod.

- komunikace s ufady a statnimi institucemi

- Uzka spoluprace se éleny vedeni, Skolniho tymu, rodiéi a vefejnosti

- poskytovani organizaéni a administrativni podpory vedeni Skoly

Pozadavky:
- minimalné SS vzdélani s maturitni zkouskou
- orientace v zakoniku prace
- praxe na obdobné pozici vyhodou
- zkuSenost s personalnim a mzdovym systémem VEMA vyhodou
- proaktivni pristup ke svéfenym oblastem, samostatnost a ochota uéit se nové véci
- vyborné komunikaéni a organizaéni schopnosti
- digitalni gramotnost, aktivni ovladani PC a kancelaiskych aplikaci je podminkou
- bezithonnost, spolehlivost, peélivost a smysl pro detail, diislednost a zodpovédnost
- nastup dohodou

Nabizime:
- vstFicné pracovni prostiedi i kolektiv
- smysluplnou a pestrou praci
- prostor pro osobni realizaci i dalsi profesni rozvoj a vzdélavani
- éerpani zaméstnaneckych benefitu (nap¥. sluZzebni mobilni tarif, pFispévek na stravné,
sport a kulturu)
- odpovidajici platové ohodnoceni dle tarifu a moznost nadtarifnich sloZek platu
- dovolena 5 tydnu
- pracovni pomér na dobu uréitou (po dobu rodi¢ovské dovolené)

V piipadé, Ze mate o tuto pracovni pozici zajem, prosim zaslete na adresu
jitka.dedicova@machovka.cz:

- strukturovany Zivotopis

- scan vypisu z evidence Rejstiiku trestil ne starsi nez 3 mésice

- scan dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani

- pripadné dalsi relevantni certifikaty

E-mailové p¥ilohy uchazeéii budou do 30 dnii po skonéeni vybérového fizeni smazany.
V pripadé postupu do dalSiho kola Vas budeme telefonicky kontaktovat.

Kontakt: Mgr. Jitka Dédiéova, 602 170 646, mail: jitka.dedicova@machovka.cz

Raisova 688/11, 405 02 D&gin IV, tel. 412 531 551, tel. 412 531 729, 1CO 72743816, &islo uttu KB D&tin 6035431/0100, info@machovka.cz
www.machovka.cz


mailto:jitka.dedicova@machovka.cz

