Zakladni skola

’ l

Office manager / ekonom

SVEMICe 1 EDATE ZAJIMAVOU PRACI V PRIJEMNEM PROSTRED]?
DO ZS SVETICE PRIJMEME NOVOU KOLEGYNI/KOLEGU,
KTERA/Y SE STANE DULEZITOU SOUCASTI NASEHO TYMU.
Napln prace TéSime se na vas, jestliZe:

e zajisteni bezproblémoveho chodu hospodarského e mate zkuSenosti na obdobné pozici (Office
useku Skoly (fizeni provozniho useku skoly ) manazer, ekonom, ucetni, apod..)

e objednavani zbozi, materialu, ucebnich, e mate vysokoskolské vzdélani ekonomického
kancelarskych, uklidovych a jinych potreb smeru nebo podobné

* vyrizovani korespondence vieho druhu (e-maily, o |ste pecliva/y a spolehliva/y
dopisy, apod.), tvoFeni potfebné dokumentace * umite dobre pracovat na pocitaci (MS Word a
souvisejici s pozici (darovaci smlouvy, smérnice, Excel je nezbytne nutny, dale pouzivame
(¢etni doklady, apod.) Google workspace)

e spravce rozpoctu, sestavovani rozpoctu, vedenf * jste flexibilni a zaroven dobre organizovany/a
knihy faktur, inventarizace majetku ve spolupracis © fidite aktivne auto
Géetni gkoly e jste v dobré psychické i fyzicke kondici

Co pro Vas mame my?

e dobre komunikujete osobneg, e-mailem |
telefonicky, mate zkusenosti s komunikaci s
urady, ovladate anglicky jazyk (zakladni
komunikacni fraze)

e dokazete pracovat samostatne (vezmete si
sverené ukoly za sve) i tymove (nekteré
projekty vyzaduji dobrou tymovou souhru)

e jste proaktivni

vedeni pokladny, prijem a vydej hotovosti, vydavani
a prijem ucetnich dokladu

bankovni prevody, sprava uctu skoly, kontrola uctuy,
(vratky, aviza, apod.)

orientace v ucetnich dokladech, pravidelna
komunikace s ucetni skoly

vedeni grantove dokumentace a dalsi
administrativy souvisejici s provoznim chodem

y nastup od
skoly

1.11.2023
nebo dle dohody

YAIIRIRIRIRIBIRID)

plat dle domluvy s ohledem na zkuSenosti a pozici, mimoradnée odme
konci kalendarniho roku

y na

plny Gvazek 2

zazemi stabilni Skoly fungujici od roku 2013 R

pratelsky kolektiv -

pFijemné pracovni prostfedi (moderni, €isté, v blizkosti pFirody), dostupné

na vlakové draze Praha - Benesov nage" ekono™
podpora dalsiho vzdélavani a osobniho rozvoje . Oﬁ"fe,\’aze\( o
pracovni telefon a PC 0 p\;‘zo\\ioé\(o\ské vzd
naborovy prispévek » V7 Ly obory 0-
prispévek na dopravu . r'aa:tupﬂ‘ o\ 40.0

prispevek na stravu

prispevek na rekreace

hrazené masaze na pracovisti (z FKSP)

ucast na celo Skolnich akcich (vecere, oslavy, apod. ) plus vyjezdovych
akcich zdarma (strava, ubytovani)

moznost hrazenych pobytovych jazykovych kurzu z projektu Erasmus +
(vyjezdy do zemi EU)



mailto:skolasvetice@skolasvetice.cz

