
 
 

 

 

 

VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ  

SOCIÁLNÍ / ADMINISTRATIVNÍ 

PRACOVNÍK  

 
 
Zaměstnavatel: Křesťanská pedagogicko-psychologická poradna Brno, www.kpppb.cz 

Úvazek:   preferenčně 1,0  

Pracovní doba:  po-pá 7:30 – 16:00 (modelově při plném úvazku) 

Nástup:  dohodou 

 

Náplň práce: administrativa, agenda datové schránky, objednávkový systém, 

telefonní/mailový/osobní kontakt s klientelou i školami, realizace spisového a skartačního řádu, 

koordinace obsluhy klientely v jednotlivých pracovnách, příprava klientských přehledů a dalších 

podkladů pro kontrolní vyšetření, kontrola správnosti a úplnosti záznamů v listinných i 

elektronických kartách klientů prováděných odbornými poradenskými pracovníky aj.  

Vzdělání: preferenčně soc. práce, soc. pedagogika, spec. pedagogika a příbuzné obory uváděné 

jako předpoklad odborné způsobilosti sociálního pracovníka 

Další požadavky:  

- spolehlivost, rychlost a přesnost, disciplinovanost, systematičnost, adaptabilita a 

frustrační tolerance, proaktivita, tvořivost, připravenost se průběžně vzdělávat v teorii 

(vč. relevantních legislativních předpisů) a zdokonalovat v praxi 

- nadstandardní komunikační dovednosti 

- schopnost pracovat samostatně i týmově 

- schopnost zvládání nárazově se objevujících stresových situací 

- kvalitní ICT gramotnost, rychlé a přesné psaní na klávesnici PC, psaní desetiprstovou 

hmatovou metodou vítáno 

- výhodou ŘP sk. B a komunikativní znalost ANJ slovem i písmem 

- trestní bezúhonnost a mravnost 

- zájem o dlouhodobou spolupráci   

Nabízíme: 

- práci v centru Brna, široké možnosti stravování v okolí 

- motivující odměňování  

- nadstandardní počet dnů dovolené po úspěšném zapracování 

- jistotu smysluplného a odpovědného zaměstnání 

- průběžnou možnost dalšího vzdělávání 

- každodenní příležitosti k realizaci osobního potenciálu 

- férové, podnětné a přátelské pracovní prostředí 

- zaškolení pracovnicí zastávající obsazovanou pozici 

 

Kontakt pro zaslání strukturovaného CV a motivačního dopisu ladislav.smekal@kpppb.cz 

Kandidáti jsou oslovováni bezprostředně, pročež je doporučeníhodné nás v případě vážného 

zájmu kontaktovat co nejdříve. 

http://www.kpppb.cz/
mailto:ladislav.smekal@kpppb.cz

