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Střední škola polytechnická Brno, Jílová, příspěvková organizace
Hledáme spolehlivého kolegu či kolegyni, který/á bude klíčovou oporou vedení školy. Pokud máte rádi pořádek v administrativě, dokážete efektivně organizovat práci, komunikovat s různými lidmi a hledáte smysluplnou pozici v prostředí vzdělávání, možná hledáme právě Vás.
Co bude Vaší náplní práce?
· kompletní administrativní podpora vedení školy
· organizace pracovního kalendáře, porad a jednání ředitele školy
· správa příchozí a odchozí korespondence včetně datové schránky
· vedení spisové služby, evidence dokumentů, archivace a skartační činnost
· příprava podkladů, zápisů a dokumentace pro vedení školy
· koordinace administrativních procesů napříč jednotlivými úseky školy
· komunikace se zřizovatelem, partnery školy a dalšími institucemi
· podpora organizace školních akcí, dnů otevřených dveří, soutěží a prezentačních aktivit školy
· spolupráce na aktualizaci webových stránek a propagaci školy
· zajištění bezproblémového chodu sekretariátu a ředitelny školy

Co od Vás očekáváme?
· minimálně středoškolské vzdělání s maturitou
· výborné organizační a komunikační schopnosti
· samostatnost, pečlivost, diskrétnost a odpovědný přístup
· uživatelskou znalost MS Office (Word, Excel, PowerPoint), výhodou SharePoint
· základní znalost anglického jazyka
· schopnost stanovovat priority a pracovat s více úkoly současně
· ochotu učit se nové věci a dále rozvíjet své dovednosti

Výhodou bude, pokud máte
· zkušenosti s administrativní podporou vedení organizace
· praxi ve školství, veřejné správě nebo příspěvkové organizaci
· znalost spisové služby, archivace dokumentů a práce s datovými schránkami
· zkušenosti se systémy GINIS, EduPage či obdobnými aplikacemi

Co Vám nabízíme?
✅ stabilní zaměstnání ve významné vzdělávací instituci
✅ pestrou a smysluplnou práci s vysokou mírou samostatnosti
✅ příjemné pracovní prostředí a podporující kolektiv
✅ možnost profesního rozvoje a dalšího vzdělávání
✅ 5 týdnů dovolené
✅ příspěvek na stravování a další zaměstnanecké benefity
✅ nástup dle dohody

Pracovní poměr
Pracovní poměr na dobu určitou – zástup za rodičovskou dovolenou. 
Zaujala Vás tato příležitost?
Zašlete nám svůj strukturovaný životopis a krátký motivační dopis na:
📧 bohdalek@jilova.cz

Těšíme se na Vaši odpověď a případné osobní setkání.


