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Vybérové rizeni
MAS Radbuza, z.s. vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

administrativni pracovnik

Pozadavky:

minimalné stfedoskolské vzdélani zakonéené maturitou

znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, PowerPoint, internet)
fidicské opravnéni sk. B (aktivni Fidic)

dobré komunikativni a organizacni schopnosti

peclivost a spolehlivost, schopnost ucit se novym vécem

Casova flexibilita, aktivni samostatny pristup a zodpovédnost

Vyhodou:

znalost zdjmového Uzemi MAS Radbuza, z.s. a fungovani verejné spravy
zkuSenosti s obdobnou cinnosti a zkusenosti s administraci projekt(
zkusenosti v oblasti prace se socialnimi sitémi a PR

znalost zakladni terminologie podvojného Ucetnictvi

zkusenost s potizovanim a Upravou fotografii

prace s workflow systémy

Pracovni napli:

vedeni kazdodenni agendy kancelare (priprava objednavek atd.)

tvorba smluvni a jiné dokumentace

zpracovani tiskovych zprav a sprava internetovych a FB stranek organizace
tvorba z4apisl z jednani a pfiprava podkladd pro jednani

spoluprace s financnim manaZerem na zpracovani podklad( pro ucetni
pfiprava a koordinace akci pofadanych organizaci

Nabizime:

pracovni pomér na dobu urcitou, velikost tvazku 1,0 (HPP). MoZno dle dohody nizsi.
dobré platové ohodnoceni

pruznou pracovni dobu

5 tydni dovolené

zajimavou a perspektivni praci

pracovisté: nam. CSA 24, 333 01 Stod

nastup ihned nebo dle dohody

Strukturované Zivotopisy zasilejte do 15. 2. 2023 na e-mail info@mas-radbuza.cz.
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