
Gymnázium a Střední průmyslová škola elektrotechniky a informatiky, 

Frenštát pod Radhoštěm, příspěvková organizace 

 

Vyhlašuje výběrové řízení na obsazení pracovního místa: 

Administrativní a spisový pracovník  

 

Zaměstnavatel: Gymnázium a Střední průmyslová škola elektrotechniky  

                               a informatiky, Frenštát pod Radhoštěm, příspěvková organizace 

IČ: 00601659 

Sídlo: Křižíkova 1258, 744 01 Frenštát pod Radhoštěm 

Místo výkonu práce: Frenštát pod Radhoštěm 

Název profese: Administrativní a spisový pracovník 

Specifikace místa, pracovní a platové podmínky: 

Předpokládaný nástup: 1. ledna 2024. 

Platové podmínky: dle NV č. 341/2017 Sb. v aktuálním znění. 

 

Požadavky a předpoklady pro zastávání pracovního místa: 

SŠ vzdělání, znalost MS Office (EXCEL a WORD) - hromadná korespondence, 

organizační a komunikační schopnosti.  

Praxe v programu E-spis Lite a znalost správního řízení výhodou.  

 

Povaha zaměstnání, druh práce, charakteristika pracovního místa:  

běžné administrativní úkony, práce v elektronické spisové službě E-spis Lite, 

vyřizování školních a pracovních úrazů, zveřejňování dokumentů v Registru 

smluv, archivace dokumentů, agenda týkající se žáků, vyřizování průkazů ISIC 

a ITIC. 

 

Životopisy do výběrového řízení zasílejte v tištěné podobě nebo e-mailem do 

20. října 2023. 

Obálku nebo předmět e-mailu označte textem: ,,Výběrové řízení – 

Administrativní a spisový pracovník“. Zašlete životopis s údaji o dosaženém 

vzdělání a přehledem praxe. 

Adresa pro zasílání: GaSPŠEI Frenštát pod Radhoštěm, Křižíkova 1258, 744 01    

                                   Frenštát pod Radhoštěm 

E-mail pro zaslání: richard.stepan@frengp.cz (ředitel školy) a do kopie      

                                 jana.bohm@frengp.cz (administrativní a spisová pracovnice) 

                                                      

                                                                                                                   3. října 2023 
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