Administrativni studijni podpora pro
denni a dalkoveée studium

(= Co budete délat?

Back-office support manazerskym rolim: vyrizovani e-maill, planovani
schiizek a priprava agendy, udrzovani kalendare

Graficke prace a layout dokumentt (naucime vas, pokud neumite)
Vyfizovani nakupu, objednavek a rezervaci

o Hledame nékoho, kdo...

..rad v tempu vyrizuje a pise Ctive a vécne e-maily - at uz se jedna o
pochvalu vzorne dochazky, nebo o urgenci dopsani znamek a dostaveni se
do Skoly

..nema problém proaktivné zavolat studentiim, pripomenout se a
nabidnout moznosti podpory

..dusledné kontroluje podklady - nehledame ukvapene odsouhlaseni a
kontrolu z rychliku, ale precizni nastaveni kontrolniho mechanismu,
abychom se na vase ,ano, v poradku” nad dulezitymi dokumenty mohli
spolehnout

.Je organizovany, umi si srovnat diar i priority

..splnuje kvalifikacni predpoklady a ma minimalné stredoskolske vzdélani
(magisterské vysokoskolske vzdélani je vyhodou)

..umi pracovat s MS Office, znalost prostredi Moodle je vyhodou

N Kdy vas potiebujeme ve skole?

Pracovni doba se béhem tydne ridi podle toho, kdy jsou ve skole studenti
dalkového a kombinovaneho studia. V kancelari se kolegyné stridaji ve trech
rezimech:

Ranni: 8:00 - 16:30

Mezisména: lze upravit podle preferenci

Odpoledni: 11:30 - 20:00
Odpoledni pracovni doba do 20:00 vychazi priblizné jednou nebo dvakrat tydné
na Cloveka (podle konkretniho tydne).

Mimo dobu vyuky dalkového a kombinovaného studia (letni a dalsi Skolni
prazdniny) vas nebudeme v kancelari drzet déle, nez je nutné.

Pondéli-patek 8:00 - 16:30



Co Vam nabizime?
Odména

Nastupni mzda 40 000 Ké

Osobni ohodnoceni az 4 000 Ké po zkusebni dobé
Odmeny dvakrat rocne

Prispévek na stravovani

F) Pracovni podminky

5 tydnt dovolené
Notebook a mobilni telefon (i pro soukrome ucely)
Smlouva na dobu urcitou s moznosti prechodu na dobu neurcitou

@ Profesni rozvoj a prilezitosti

Hrazene vzdelavani a skoleni
Pravidelné ,ucitelskeé stredy", ktere jsou primarné zamérenée na vzdélavani
ucCiteld, ale muzete se pridat k jakemukoli tématu, které vam dava smysl

Moznost vyjezdl na zahraniéni Skolni akce, vCetne navstév partnerskych
skol v Cine, Kanade, USA a Velke Britanii (momentalne chystame i Novy
Zéland)

(O Atmosféra ve skole

Spolecné teambuildingy (podzimni a zimni)
Dvakrat rocné slavnostni obéd v restauracich, kde pracuji nasi zaci (napfr.
hotel Diplomat nebo restaurace Mlynec)

Skolni akce a snidané pfipravované studenty

Zazemi naseho Hnizda - odpocinkova misthost s kavou, Cajem a
prilezitostnym obcerstvenim

Moznost studia u nas pro rodinu a pratele zdarma

Vice o zivote ve skole najdete zde: https.//www.ssgh.cz/informace-o-skole/kariera/

N Jak bude vybérové fizeni probihat?

Prvni krok je telefonat s Klarou, nasi HR manazerkou. Proberete zakladni
informace o tom, jak to ve sSkole funguje.

Kdyz prvni telefonat dopadne pozitivne, potkame se u nas ve skole. Osobni
setkani probiha se zastupcem reditele (tedy potencialnim nadfizenym) nebo
seéfem Ci Séfkou predmeétovky.

[ Jak se prihlasit?

Poslete svuj zivotopis na e-mail prace@ssgh.cz.
Pokud mate jakekoli dotazy, kontaktujte nas, radi zodpovime. TéSime se!


https://www.ssgh.cz/informace-o-skole/kariera/
mailto:prace@ssgh.cz


