FZS a MS Olomouc, Hole¢kova 10 piijme

Administrativniho pracovnika/pracovnici — sekretariat Skoly

Co bude vasi naplni prace:

. Komplexni zajisténi administrativniho chodu kancelare Skoly
(vCetné vybéru hotovosti, pokladny, evidence urazi,
schvalovani ucetnich dokladu).

. Sprava spisove sluzby a archivace dokumentu (prechazime na
novy system).

. Komunikace se zfizovatelem, organy statni spravy a
dodavateli.

. Administrativni podpora vedeni Skoly a pedagogického sboru
(ptiprava podkladu pro akce, Skolni vylety apod.).

. Prace v internich systémech Skoly.

Co od vas o¢ekavame:

. Min. SS vzdélani (ekonomicky smér vyhodou).

. VVybornou znalost prace na PC (MS Office, datové schranky).

. Samostatnost, peclivost a organiza¢ni schopnosti.

. Vstricné vystupovani a profesionalni komunikaci (klicovy
pozadavek).

. Odolnost vuci stresu v ndrazovych obdobich Skolniho roku.

Co nabizime:

. Stabilitu statni prispévkové organizace.

. Praci v prostredi, které ma smysl.

. 5 tydnu dovolen¢

. Stravovani za vyhodnou cenu.

. Moznost nastupu: dle dohody (nejpozdéji Cerven 2026).

V pripadé zaymu kontaktujte Mgr. Lenku Bartdkovou
(bartakoval@zsholeckova.cz, 730 874 901)
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