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Výběrové řízení 
Ředitel Základní školy Městec Králové vyhlašuje výběrové řízení na pracovní pozici 

HOSPODÁŘKA ZŠ 
(1.1.1 administrativní a spisový pracovník, 1.1.2 sekretář, 1.2.4 referent majetkové 

správy, rozpočtář 1.2.3 účetní, 1.2.6 pokladník) 
Náplň práce: 

Pracovní náplně výše uvedených činností, včetně: 

• Koordinace účtování o stavu, pohybu a rozdílu majetku a závazků, o nákladech a výnosech, 
o výdajích a příjmech a o výsledku hospodaření – spolupráce s účetní školy 

• Zajišťování objednávek podle pokynů vedení školy a jejich evidence, fakturace 

• Práce s bankovním účtem a vedení pokladny, komunikace s e zřizovatelem, státní správou 

• Vedení operativní evidence majetku. Inventarizace školního majetku. 

• Vyřizování administrativní agendy, připravování podkladů pro sestavování rozpočtu, 
příprava dokumentace školy, kontrola uzavřených smluv, jejich plnění 

• Vedení hlavního inventáře a fondu školních učebnic a potřeb, práce s datovou schránkou 

Kvalifikační kritéria (minimální): 

• Středoškolské vzdělání nejlépe ekonomického směru, praxe v oboru účetnictví výhodou 

Požadavky: 
• Spolehlivost, zodpovědnost, samostatnost, flexibilita 
• Organizační a komunikační schopnosti,  
• Morální a právní bezúhonnost, pozitivní přístup k práci 

Zohledněné výhody: 

• Praxe v příspěvkové organizaci, znalost spisové služby, orientace v účetním programu 

Smlouva: 

Smlouva na dobu určitou na 1 rok, následně s možností prodloužení na dobu neurčitou. 

Výše úvazku:   1,0  plný úvazek 

Platové podmínky:  Platové zařazení dle nařízení vlády č. 222/2010 Sb. (katalog prací), 
nařízení vlády č. 341/2017 Sb. + délka započitatelné praxe + příplatek za vedení po zapracování 
Benefity – příspěvek na stravování, příspěvek na penzijní pojištění, podpora profesního růstu 

Předpokládané datum nástupu:  září / říjen 2025 (nebo dle dohody) 

▪ Strukturovaný životopis (včetně pracovní praxe a krátkého motivačního dopisu) zašlete 
do 21. 7. 2025, do 12.00 hod. na emailovou adresu: reditel@zsmesteckralove.cz   Do 

předmětu zprávy uveďte: „Výběrové řízení“, nebo vhoďte v označené obálce do poštovní 
schránky na budově školy. 

▪ Vybraní uchazeči budou pozváni k osobnímu pohovoru. 

▪ Ředitel školy si vyhrazuje právo výběrové řízení zrušit. 

 

                                                       V Městci Králové dne 3. 7. 2025 
                            Mgr. Petr Novák, ředitel 

Základní škola Městec Králové 

• Řidičský průkaz sk. B 
• Velmi dobrá znalost práce na PC 
• Praxe v oboru – výhodou 
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