STREDNI ZDRAVOTNICKA SKOLA a STREDNI ODBORNA SKOLA,
q P Ceska Lipa, prispévkova organizace

Nabizime pracovni pozici

»Referent digitalni agendy, rozpoctovych podkladi a dokumentt Skoly“

Pracovni pomér na cely Uvazek, doba urcita, 9.platova tfida dle platové tabulky pro
nepedagogické pracovniky ve Skolstvi.
PoZadované vzdélani — minimalné stredni vzdélani s maturitni zkouskou.

1. Charakter pracovni pozice

Hledame pracovnika pfimo podtizeného feditelce skoly, ktery bude zpracovavat a
kontrolovat dokumenty, excelové tabulky, skolni prehledy, rozpoctové podklady a dalsi
materialy. Pozice vyzaduje velmi dobrou praci s Excelem, Wordem a schopnost prakticky a
kriticky vyuzivat ndstroje umélé inteligence.

Upozoriiujeme, Ze se nejednd o praci Ucetni, ekonoma ani hlavni sekretarky; nejde se ani
o vedouci pozici.

Prace s rozpoc¢tovymi a ekonomickymi podklady bude tvofit jen mensi ¢ast pracovni doby.
Pajde zejména o kontrolu a Upravu jiz vytvorenych excelovych tabulek pfipravenych
feditelkou Skoly, nikoli o samostatné vedeni Ucetnictvi, zpracovani mezd nebo prevzeti
odpovédnosti hlavniho ekonoma Skoly.

Uchaze¢ musi byt schopen prakticky vyuZivat placenou verzi nastroje umélé inteligence pfi
zpracovani Skolnich dokument(, smluv, smérnic, tiskopisu, tabulek a pracovnich podkladd.
Ocekava se schopnost vytvaret a pouzivat projekty, agenty, vlastni asistenty nebo
obdobné pracovni prostredi Al, pracovat s prompty, ukladat opakované pouzitelné
postupy a kriticky kontrolovat vystupy Al pfed jejich pfedanim reditelce Skoly.

PfestoZe je velmi dobra prace s Excelem, Wordem a ndstroji umélé inteligence zdsadnim
poZadavkem na uchazece, vyslovné uvadime, Ze mnozstvi excelovych tabulek, dokumentt
ve Wordu a souvisejicich administrativnich podklad( nebude v takovém rozsahu, aby
samo o sobé pokrylo celou pracovni dobu.

Z tohoto dlvodu bude soucasti pracovni pozice také bézind kanceldrskd, administrativni a
néktera sekretarska agenda.

BliZ8i popis pracovnich ¢innosti naleznete v Pfiloze 1.

Schopnost spolupracovat s kolegy a nekonfliktnost jsou pro Skolu zdsadnim pozadavkem.
2. Pozadované podklady k ptrihlaseni do vybérového fizeni

Uchazec zasle strukturovany Zivotopis, ktery musi obsahovat nejen prehled dosazeného
vzdélani a dosavadnich pracovnich zkusSenosti (pfipadné odborné praxe absolvované

béhem studia, adekvatni praxe ze zajmové Cinnosti apod.), ale také strucny popis
konkrétni praxe vztahujici se k poZadované pracovni pozici.



V Zivotopisu uchaze¢/uchazecka uvede zejména (v tomto poradi a ¢iselné oznaceno):

jaké ma praktické zkuSenosti s Excelem,

jaké ma praktické zkuSenosti s Wordem,

zda umi pracovat s hromadnou korespondenci, formuldfi nebo administrativnimi
dokumenty,

jaké ma zkuSenosti s béZznou kanceldrskou a administrativni praci,

jaky typ umélé inteligence pouziva, napfriklad ChatGPT, Copilot, Gemini, Claude nebo jiny
obdobny nastroj,

jaké Skoleni v oblasti prace s Al absolvoval/a, pfipadné z jakych zdrojd ziskava aktualni
informace o moznostech Al (véetné zaslani hypertextovych odkazu na zdroje informaci —
maximalné v rozsahu 3 odkazU),

k jakym pracovnim ¢innostem umélou inteligenci vyuziva,

jakou ma zkusSenost s tvorbou tzv. projektd, agentl nebo vlastnich asistent(i (obdobnych
nastroji podle typu Al) v prostiedi umélé inteligence; uvedte konkrétni priklady.

Uchazec zasle spolu se Zivotopisem vlastni ukazku prace v Excelu a Wordu, véetné
popisu promptu (a s uvedenim typu Al), které pfi zpracovani ukazek vyuzil. Ukazky
nesmi obsahovat osobni udaje ani dlivérné informace.

V pripadé postoupeni do dalsiho kola uchazece predem informujeme, Ze nasledné
probéhne ovéreni dovednosti ve Skolni u¢ebné vypocetni techniky, a to pfiblizné v rozsahu
uvedeném v Pfiloze 1.

Do predmétu e-mailu uchazeé uvede: PRIJMENI JMENO
E-mailova adresa pro odevzdani podkladt: asistent@skolalipa.cz
Termin odevzdani: 25. ¢ervna 2026

Platové podminky odpovidaji moZnostem Skoly:

e 9. platova ttida (plat v rozmezi 31 000 K¢ - 36 000 K¢, uvadéno v tzv. hrubé vysi) dle
prilohy €. 1 k nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. Natizeni vlady ¢. 16/2026 Sb.,

e platovy stupen bude stanoven podle zapocitatelné praxe v souladu s platnymi
pravnimi predpisy a s ohledem na tzv. zaruéeny plat,

e roc¢ni odmény pfiblizné ve vysi cca jednoho platu (pokud ale budou splnéna vnitfni
kritéria pro odmény a ddle také podle finanénich moznosti Skoly),

e 5 tydnl dovolené,

e béind pracovni doba bez prfes¢asové prace,

e pracovni pomér na Uvazek 1,00, 4mésicni zkuSebni doba,

e pracovni pomér na dobu urcitou,

e v pfipadé vzajemné spokojenosti a v pripadé, Ze to umozni financni prostiedky
Skoly, s vyhledem doby neurcité.

V Ceské Lipé dne 31.5.2026 Mgr. Hana Kubatova Ortova — reditelka Skoly


mailto:asistent@skolalipa.cz

Priloha 1

1. Prace s MS Excel s maximalnim vyuzitim moznosti Al
Uchaze¢ musi byt schopen zejména:

pracovat s jiz vytvorenymi excelovymi tabulkami,
dopliiovat a kontrolovat udaje,

kontrolovat vzorce a vypocty,

vyhledavat chyby v tabulkach,

pracovat s vice listy v jednom souboru,

filtrovat a radit data,

pouzivat zdkladni a bézné vzorce,

vytvaret jednoduché kontingencni tabulky,

pouzivat jednoduché podminéné formatovani,
pfipravit tabulku do pfehledné a pouzitelné podoby.

2. Prace s MS Word s maximalnim vyuzitim moznosti Al
Uchaze¢ musi byt schopen zejména:

upravovat a formatovat dokumenty,

pracovat se styly, nadpisy, odrazkami a ¢islovanim,

pfipravit dokument na hlavi¢kovy papir skoly,

upravit text do prehledné uredni podoby,

pracovat s tabulkami ve Wordu,

pfipravit dokument k tisku nebo prevodu do PDF,

vyuzivat funkci hromadné korespondence,

pracovat s tiskopisy, formuldfi a administrativnimi dokumenty Skoly.

3. Schopnost prakticky velmi dobfe vyuZivat umélou inteligenci

Dalsim zadsadnim poZzadavkem je schopnost prakticky pracovat s ndstroji umélé
inteligence, napriklad s ChatGPT, Copilotem, Gemini, Claude nebo obdobnym nastrojem.

Nejde pouze o zadani jednoduchého dotazu. Uchaze¢ musi umét vyuzivat umélou
inteligenci pfi skutecné administrativni praci skoly.

Uchaze¢ musi byt schopen zejména:

pouzivat ChatGPT, Copilot, Gemini, Claude nebo obdobny ndstroj,

pracovat s prompty,

spravné a presné zadat ukol umélé inteligenci,

vytvaret a vyuzivat tzv. projekty, agenty nebo vlastni asistenty (pojmenovani se mize lisit
podle typu Al),

vyuzivat Al pfi praci s textem,

vyuzivat Al pfi praci s daty,

vyuzivat Al pfi praci s Excelem,

vyuzivat Al pfi praci s Wordem,



vyuZivat Al pfi sumarizaci informaci,

vyuzivat Al pfi kontrole a Upravé dokumentd,
popsat, jaky nastroj pouzil,

popsat, jak zadal prompt,

dolozit, jak s vystupem Al dale pracoval.

4. Kriticka prace s vystupy umélé inteligence

Uchaze¢ musi byt schopen kriticky pracovat s texty, tabulkami a dalSimi vystupy
vytvorenymi umélou inteligenci.

To znamena, Ze nesmi pouze mechanicky prevzit vystup Al, ale musi jej umét zkontrolovat,
upravit a posoudit.

Uchaze¢ musi byt schopen zejména:

ovérit vécnou spravnost vystupu,

zkontrolovat vypocty a udaje,

rozpoznat obecné nebo nepresné formulace,

upravit text podle potieb skoly,

doplnit chybéjici kontext,

odstranit nevhodné nebo nepresné ¢asti,

posoudit, zda je vystup pouzitelny pro uredni, Skolni nebo verejnou komunikaci,
prevzit odpovédnost za kone¢nou podobu dokumentu, ktery pfipravuje.

5. Kancelarska, administrativni a sekretaiska agenda

pfiprava, kopirovani, skenovani a zakladani dokumentu,

pfevod dokumentt do PDF,

pfiprava dokument( k podpisu, véetné elektronického podpisu — e spis,

CastecCna prace se skolni postou, v pripadé potieby vyzvedavani a predavani posty,
zajisténi ¢asteCného zastupu sekretariatu v nezbytném rozsahu,

pfiprava nebo vkladani jednoduchych informaci na web Skoly (po zaskoleni),
pripadné zakladni zpracovani informaci ze Skolnich socialnich siti,

dalsi bézné kancelarské prace podle pokynl pfimého nadfizeného.



