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Specialista/ka studijni podpory pro dalkové a kombinované
studium & exekutivni asistent/ka zastupci reditele

Bavi Vas prace s lidmi, je Vam blizky prozakaznicky pristup a organizovanost je VaSe prostiedni
jméno? Chcete pracovat ve skvélém kolektivu a pravidelné vidét vysledky své prace, slychat viela slova
dik od naSich studentl i vedeni? Chcete smysluplnou praci, kterd pomaha dospélym si doplnit
maturitni vzdélani? Pak jste u nas na spravném miste!

Na nasi Skole uz dlouha léta nabizime dospélym doplnéni maturitniho studia. Obrovsky si vazime
kazdého, kdo k praci, rodiné a k jinym zavazk@m pribere jesté studium, a tak délame maximum pro to,
abychom na$im studentim pomohli uspét. Nyni hledame posilu do tymu, ktera to nasim zakim i
zastupcim feditele usnadni.

Jsme inovativni rodinna firma s 30letou historii — najdete u nas stabilni a velké zazemi, ale zaroven
ploché procesy - necekejte zadny korporat, napady schvalujeme (a realizujeme) obratem. Povede Vas
nas skvély zastupce reditele Lukas, pro kterého je v jeho tymu dilezita autonomie, diivéra a vstricny
pristup.

Napln prace:

Vase role ma jednoduse feceno dvé ¢asti - prvni z nich je, Ze jste dany skolni rok sty¢na osoba pro nas
kohort maturantt, nad kterymi drZzite (pevnou) ochrannou ruku. Zadruhé jste pravou rukou zastupce
reditele, kterému pomahate kormidlovat fizeni ,vecerni“ Skoly. Vzpomerite si na film Marecku, podejte
mi pero. S ddvkou nadsazky se miiZete tésit na vSechny typy osobnosti, které znate z filmu. Nékteri
potrebuji jen ujistit, jini nasmérovat, jini motivovat, aby to nevzdali a néktefi potirebuji prisnéjsi dohled
a urgence, kdyz jim zacne stoupat absence, ktera k ispésné maturité nevede.

Péce o maturanty v dalkové a kombinované formé studia:

e Budete jejich hlavni sty¢ny distojnik, ktery o né pecuje, s ¢cimkoliv jim poradi, ubezpedi je,
uklidni je. Soucasné jim ,nedovolite” se flikat nebo zameskat dullezité terminy.

e Posledni ro¢nik je pro nase dalkaie tim nejnarocnéjsim, potiebuji od Vas tedy pravidelnou
komunikaci e-mailem, telefonicky i osobné, aby napi. dodali predméty, ze kterych chtéji
maturovat, dopsali si pisemKky, nasmeérovali jsme je na uzitecné zdroje apod.

e Jejich iicast na vyuce je zde dilezitéjsi nez kdykoliv jindy, tydenni rutina pro Vas bude textovani
a zasilani efektivnich upominek, urgovani se tém, kteri zameskali posledni konzultaci apod.

Komunikace se zakonnymi zastupci

e Kriticky nedostatek mist na béznych maturitnich oborech zapti¢inil to, Ze vzrostl pocet
nezletilych zakt v dalkové formeé vzdélavani, kteii nechodi do Skoly dennég, ale jen jednou
tydné.

e Ityto zacky se snazime motivovat, zaujmout a pravidelné komunikovat s jejich rodici. Zejména
musite eskalovat a jejich nepritomnost rodi¢lim, nebot jsou nezletili.

Asistence zastupctim ieditele v provozni agendé

e kontrola vytvoreného rozvrhu a suplovani

e pomoc ucitellim se zadanim dochazky do tridni knihy

e back-office support manazerskym rolim: vytrizovani e-mailli, planovani schiizek, udrzovani
kalendare
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e priprava agend na schlizky

e grafické prace a layout dokumentt - naucime véas, pokud neumite
e kompilace podkladi, reserse, piiprava prezentaci

e vyrizovani ndkupt, objednavek, rezervaci

Hledame nékoho, kdo...:

e Rad vtempu vytizuje a piSe ctivé a vécné e-maily - at’ uz se jedna o pochvalu vzorné dochazky
nebo o urgenci dopsani znamek a dostaveni se do skoly.

e Nema problém proaktivné zavolat studentiim, pfipomenout se, nabidnout moznosti podpory.

e Disledné kontroluje podklady - nehleddme ukvapené odsouhlaseni a kontrolu z rychliku, ale
naopak precizni nastaveni kontrolniho mechanismu, abychom se na Vase ,ano, v poradku“ nad
dtlezitymi dokumenty mohli spolehnout. Jinak bychom tieba zaky prihlasili Spatné k maturite,
vytiskli jim Spatné vysvédceni nebo nedodrZeli nase zakonné povinnosti — a to bychom
nechtéli.

e Je organizovany, nema neporadek v agendé, umi si srovnat diaf i priority.

¢ Vyhodnocuje vysledky své prace a z nich se uci - udélali jste néco, co se osvédcilo? Nebo jste
naopak investovali zdroje nékam, kde se to nevyplaci? Chceme partaka, ktery sice naplno
prozkouma kdejaky napad, ale z vlastni iniciativy se nasledné ohlédne a vyhodnoti, jaky ma
dana véc vliv a zdali a jak se v ni ma pokracovat.

e Splnuje kvalifika¢ni predpoklady a ma magisterské vysokoskolské vzdélani.

¢ Umi pracovat s MS Office, znalost prostredi Moodle vyhodou.

Parametry spoluprace

Kdy Vas potiebujeme ve skole:
To se v tydnu lisi, nebot ,veterni“ $kola probiha jen ve ST, CT a PA. Tyto dny je tedy potieba, abyste
byl/a ve $kole téz a mohl/a na misté pomoci zaklim i pedagogtim.
V dobé vyuky dalkového a kombinovaného studia:
e pondéli - atery (8:00-16:30)
e stieda - patek (11:30-20:00)
Mimo dobu vyuky dalkového a kombinovaného studia (zejména prazdniny):
e pondéli-patek (8:00-16:30)

Mzdové podminky a benefity:

e nastupni zakladni mzda za plny uvazek v rozsahu 40 hodin tydné 40 000 K¢ + bohaty
systém odmén

e smlouvu na dobu urcitou s moznosti prodlouZeni na dobu neurcitou

e 5 tydnt dovolené

e 7 osobniho ohodnoceni po zkusebni dobé pak:
1) mésicni prispévek na penzijni pripojisténi a Zivotni pojisténi
2) prispévek na sport, vzdélavani a zdravi

e firemni notebook a mobilni telefon (moZnost vyuzivat i pro soukromé ucely)

e prispévek na stravovani

e zameéstnanecké teambuildingy (dvakrat ro¢né) a dalsi firemni akce

e podpora vzdélavani a osobniho riistu - moznost hrazeného vzdélavani (mentoring/koucink,
kurzy, workshopy apod.)

e vzdélavani u nas ve Skole pro rodinu a pratele

Nastup mozny ihned nebo dle dohody.
Zaujala Vas nabidka? ZaSlete prosim svlj zivotopis s Kkratkym predstavenim se na
klara.pomyjova@ssgh.cz a moc radi se s Vami potkame na osobnim pohovoru. Tésime se na vidénou!




