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Vyhlášení výběrového řízení 

 

Mzdová účetní a administrativní pracovnice 

(celkový pracovní úvazek 0,50) 

 

Hledáme spolehlivou a samostatnou osobu, která bude vykonávat pracovní pozici: 

• mzdové účetní v rozsahu 0,25 pracovního úvazku, 

• administrativní pracovnice v rozsahu 0,25 pracovního úvazku. 

 

Náplň práce 

 

Mzdová účetní: 

• zpracování mezd zaměstnanců školy, 

• vedení mzdové a personální agendy, 

• komunikace s ČSSZ, zdravotními pojišťovnami a dalšími institucemi, 

• zpracování zákonných výkazů a evidencí. 

 

Administrativní pracovnice: 

• koordinace elektronického schvalování finančních operací, 

• vedení archivu, spisové a dokumentační agendy, 

• majetková evidence, 

• administrativní podpora vedení školy, 

• práce v informačních systémech školy, 

• komunikace se zaměstnanci, rodiči a institucemi, 

• další administrativní činnosti související s provozem školy. 

 

Požadujeme 

• minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou, 

• znalost pracovněprávních a mzdových předpisů, 

• zkušenost se mzdovým a personálním SW, 

• praxi v oblasti mzdového účetnictví, 

• dobrou uživatelskou znalost práce na PC (MS Office), 

• samostatnost, pečlivost, spolehlivost a diskrétnost, ochotu učit se a vzdělávat, 

• výhodou je zkušenost s prací ve školství. 

 

Nabízíme 

• pracovní poměr v příjemném prostředí školy, 

• stabilní zaměstnání ve veřejné sféře, 

• možnost dalšího vzdělávání, 

• platové zařazení dle platných právních předpisů, 

• flexibilní pracovní doba, 

• závodní stravování. 
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Nástup 

Nástup od 1. 1. 2027 

 

Termín a způsob podání přihlášky 

 

Přihláška do výběrového řízení musí obsahovat 

• strukturovaný životopis, 

• kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, 

• případně doklady prokazující odbornou praxi. 

 

Přihlášku s požadovanými dokumenty zašlete elektronicky na email reditel@zskninice.cz a telefonicky 

kontaktujte ředitele školy na telefonu 607 185 536. 

 

 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo výběrové řízení kdykoliv zrušit, neobsadit vyhlášenou pracovní 

pozici nebo odmítnout všechny přihlášené uchazeče bez udání důvodu. 

 
 

Knínice 24. 8. 2026 

 

 

Jiří Rosenberg, ředitel školy 
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