
VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ – HOSPODÁŘKA ŠKOLY

1. Název pozice
Hospodářka školy (plný pracovní úvazek, pracovní poměr na dobu určitou (možnost v budoucnu prodloužení na dobu neurčitou)

2. Charakteristika pozice
Hospodář/ka školy zajišťuje komplexní ekonomicko-provozní agendu školy včetně vedení skladového hospodářství, majetkové evidence, nákupů, smluvní agendy a podpory ekonomického oddělení.

3. Hlavní náplň práce
- Zajištění materiálního a technického chodu školy
- Vedení agendy majetku (pořízení, evidence, inventarizace, vyřazování)
- Zajišťování nákupů zboží a služeb, vyřizování objednávek
- Správa smluv a komunikace s dodavateli
- Příprava podkladů pro výběrová řízení menšího rozsahu
- Vedení skladového hospodářství
- Zodpovědnost za provozní dokumentaci školy (BOZP, PO)
- Spolupráce při sestavování rozpočtu a kontrole čerpání
- Administrativní zajištění provozních činností školy

4. Požadavky na uchazeče
Kvalifikační požadavky:
- Min. SŠ vzdělání s maturitou (ekonomické výhodou)
- Praxe v administrativě nebo ekonomické oblasti min. 2 roky

Výhodou:
- Zkušenosti ze školství
- Znalost legislativy (250/2000 Sb., 561/2004 Sb.)
- Znalost účetních systémů (Fénix, KEO, Gordic)
- Praxe s majetkem nebo skladem

Osobnostní předpoklady:
- Pečlivost, spolehlivost, samostatnost
- Komunikační a organizační dovednosti
- Aktivní přístup, etické jednání

5. Nabízíme
- Stabilní místo ve školské organizaci
- Přátelské pracovní prostředí
- Možnost vzdělávání
- 5 týdnů dovolené, FKSP
- Nástup dle dohody

6. Termín nástupu
Dle dohody / ihned.

7. Požadované dokumenty
- Strukturovaný životopis
- Motivační dopis
- Kopie dokladů o vzdělání
- Výpis z rejstříku trestů
- Případné doporučení

8. Způsob podání přihlášky
E-mail: reditel@zs-brezinova.cz 


