Gymnazium, Policka, nabrezi Svobody 306 vyhlasuje vybérové fizeni
na obsazeni pracovniho mista mzdové/ho Ucetni a asistentky/asistenta reditele

Hledame kolegyni/kolegu na pracovni misto
mzdové/mzdového Ucetni a asistentku/asistenta reditele Skoly na plny Gvazek (nebo mozno rozdélit na dva

Castecné uvazky) jako zastup za materskou dovolenou s mistem vykonu prace Gymnazium Policka, nabrezi
Svobody 306, Policka.

Co od vas budeme ocekavat?

Mzdova agenda
» komplexni zpracovani mezd zaméstnancu skoly
» vedeni personalni a mzdové dokumentace
» komunikace se zdravotnimi pojistovnami, OSSZ a dal$imi institucemi
» zpracovani zakonnych vykazl a prehledi
» sledovani zmén v pracovnépravni a mzdové legislativé

Asistentska agenda
» administrativni podpora feditele skoly
» vedeni korespondence a spisové agendy
» komunikace s rodici, zaméstnanci a institucemi
» evidence dokument( a zajisténi chodu kancelare

Co pozadujeme?

samostatnost a odpovédny pfistup, praxe v oblasti mezd vyhodou
stfedoskolské vzdélani ekonomického sméru vyhodou

znalost pracovnépravni a mzdové legislativy

velmi dobra znalost prace na PC (MS Office) a ve mzdovém programu
peclivost, diskrétnost a organizacni schopnosti

pfijemné vystupovani a komunikativnost

YV YV VYV
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Co nabizime:

> praci na plny Uvazek (zastup za materskou dovolenou), pfipadné je mozno obé agendy od sebe oddélit
ve vysi polovi¢niho Uvazku u kazdé z nich

» stabilni zaméstnani ve skolnim prostiedi

> adekvatni ohodnoceni (platové zarazeni dle nafizeni vlady o platovych pomérech zaméstnanc( ve
verejnych sluzbach a spravé dle nejvyssiho dosazeného vzdélani a délky zapocitatelné praxe, ocenéni
kvalitni prace a prace navic formou osobniho ohodnoceni a mimoradnych odmén)

» dovolena 5 tydn(, zaméstnanecké benefity (stravovani ve vlastnim stravovacim zatizeni, benefity
FKSP, moZnost Cerpani sick days)

» moznost profesniho rozvoje a prohlubovani znalosti v oblasti mzdové agendy

Termin nastupu: ¢ervenec/srpen 2026, pfipadné dle domluvy (v pribéhu éervence — srpna prostor na predani

agendy)

Dalsi informace na telefonu 605 376 662 nebo emailem na dvorak@gympolicka.cz

Prihlasku do vybérového fizeni lze podat:

- elektronicky na adresu: dvorak@gympolicka.cz
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- osobné do kancelare skoly
Do predmétu zpravy uvedte / obalku oznacte ,KONKURS — MZDOVA/Y UCETNI a asistent/ka reditele”
NalezZitosti ptihlasky:

- strukturovany Zivotopis v ¢eském jazyce

- kopii dokladu o nejvyssim ukonceném vzdélani

Harmonogram vybérového fizeni:

10. 6. 2026 vcetné - termin pro podani prihlasky do vybérového fizeni
12. 6. 2026 — hodnoceni dorucenych ptihlasek

(vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru telefonicky)
od 15. 6. 2026 — osobni pohovory s vybranymi uchazeci

Reditel $koly si vyhrazuje pravo toto vybérové fizeni zrusit kdykoliv v jeho priib&hu nebo nevybrat 7adného
uchazece, a to bez uvedeni dlvodu. Uchaze¢ nema narok na uhrazeni naklad( spojenych s vybérovym fizenim.

V Poli¢ce 27. 5. 2026

Mgr. Josef Dvorak Mgr. Josef

Digitalné podepsal Mgr. Josef
Dvoréak
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