Administrativni a spisovy pracovnik, referent majetkové spravy

Hledame spolehlivou kolegyni/kolegu na pozici administrativni a spisovy pracovnik,
referent majetkové spravy.

Misto vykonu: Tfinactky 135/19, Miroslav
Pracovni pomeér: prace na plny uvazek, nastup mozny ihned nebo po dohodé
Platové zarazeni: dle nafizeni vliady €. 341/2017 Sb., v platném znéni

Napln prace:

- sprava korespondence, administrativni prace

- spisova sluzba, prace s datovou schrankou, komplexni sprava dokumentu

- sprava majetku (vedeni evidence dlouhodobého i drobného majetku
organizace, koordinace pravidelnych ro¢nich inventur a administrativni
podpora spravy budov/vybaveni)

- vedeni agendy BOZP a PO

- komunikace s dodavateli

Nabizime:

- pravidelné motivacni odmeény

- pfispévek na stravovani

- 5 tydnl dovolené a moznost ¢aste¢né home office v obdobi prazdnin
- materialni podporu pro vykon prace

- podporu v profesnim rozvoji

Pozadavky:

- vzdélani minimalné stfedoskolské s maturitou (ekonomicky smér velkou
vyhodou)

- praxe v administrativé vyhodou.

- uzivatelska znalost MS Office

- vysoka mira peclivosti, spolehlivosti a diskrétnosti (prace s citlivymi daty)

- analytické mysleni a organizacni schopnosti

- samostatnost pfi FeSeni ukold, ale i schopnost tymové spoluprace

Zivotopis posilejte na e-mail: zsmiroslav@zsmiroslav.cz

Kontaktni osoba:
Reditel $koly: Mgr. Marek Slapal

e-mail: slapalm@zsmiroslav.cz

V Miroslavi dne 10. 7. 2026

Zéakladni skola, Miroslav, okres Znojmo, pfispévkova organizace
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