Stfedni odborna skola a Stfredni odborné ucilisté,
Neratovice, Skolni 664

feditelstvi: Spojovaci 632, 277 11 Libis

Vyhlaseni vybérového rizeni

Reditelka Stéedni odborné Skoly a Stfedniho odborného udiliste, Neratovice, Skolni 664
vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

Spisovy a studijni referent/ka Skoly

Ptredpokladany nastup: 1. 9. 2026
Pozadavky na uchazece

Obecné predpoklady

e plnd svépravnost
e beztthonnost
e zdravotni zptsobilost k vykonu prace

Pozadované vzdélani

o minimaln€ stiredo§kolské vzdélani s maturitou, ekonomického nebo
administrativniho sméru, VS ekonomického zaméteni vyhodou.

DalSi pozadavky

o orientace ve Skolské legislativé vyhodou

e znalost prace s informacnimi systémy (MS Office, evidence dokumentt)

e vyhodou znalost syst¢ému Bakalari, DiPSy, Croseus, E-spis LITE nebo obdobnych
systémiu

e znalost AJ vyhodou

e velmi dobré organizacni a komunikacni schopnosti

e peclivost, samostatnost, spolehlivost

e schopnost prace s dokumenty a citlivymi tdaji

Hlavni pracovni napli
Spisova sluzba

e komplexni zajistovani spisové sluzby Skoly v listinné i elektronické podobé



o evidence dosl¢ a odeslané posty

e préce s datovou schrankou skoly

e vedeni archivu $koly a zajistovani piedarchivni péce o dokumenty
o spoluprace pfi skartatnim fizeni a ¢innosti skarta¢ni komise

e koordinace spisové sluzby na jednotlivych usecich skoly

e zpracovani ndvrhi spisového a skartacniho fadu

Administrativni agenda sekretariatu

e vedeni evidence poskytovani informaci podle zdkona o svobodném piistupu k
informacim

o evidence ptikazi feditele Skoly, povéieni a dalSich dokumenti Skoly

e vyfizovani posty podle pokynu feditelky Skoly

e vedeni evidence exkurzi, dohod a dalSich dokumenti Skoly

e pfiprava podkladi, opist vysvédceni a vyucnich listt

o zajiStovani pisatskych praci pro vedeni Skoly

e pofizovani zapisi z porad vedeni a pedagogickych rad

o zajiStovani navstév a administrativni podpora sekretariatu

Studijni agenda

o vedeni evidence zaka v systému Bakalari

e vystavovani potvrzeni o studiu

e evidence pfihlaSek uchazecl o studium

o administrativni zajiSténi ptijimaciho fizeni

e prace se systtmem DiPSy

o evidence spravniho fizeni ve vécech vzdélavani

o pfiprava podkladil pro statistické vykazy a vyrocni zpravu skoly
e vedeni pfehleda o poctech zaki

Co nabizime

e pracovni pomér na plny Gvazek

e platové zafazeni dle narizeni vlady €. 341/2017 Sh. a katalogu praci
e osobni pfiplatek a mimotadné odméeny

e stabilni pracovni prostiedi Skoly

o pfispévek z FKSP

e moznost dal§iho vzdélavani

Nalezitosti prihlasky
Uchazec¢ zasle:
o pfihlasku do vybérového tizeni
e strukturovany zivotopis
o kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e Cestné prohlaSeni o beztthonnosti a zdravotni zptsobilosti
e pfipadné motivacni dopis



Termin a zptisob podani prihlasek
Ptihlasky zasilejte do 30. 4. 2026 na adresu:

SOS a SOU Neratovice Skolni 664
277 11 Neratovice

k rukam feditelky Skoly
nebo elektronicky do datové schranky skoly.

V Neratovicich dne 17. 3. 2026

Digitalné
|ng . podepsal Ing.
Marcela Hrejsova
Marcela 5o
. £ 2026.03.17
Hrejsova se3337 <0100

Ing. Marcela Hrejsova
teditelka Skoly
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