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Vybérové fizeni na pozici asistent/ka kancelare e

MAS SKCH, z.s. vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

asistent Ci asistentka kancelare

PoZadavky:

min. stfedoskolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou,

praxe na podobné pozici vyhodou,

uzivatelska znalost préce s PC (MS Office — Word, Excel, PowerPoint, internet),
vyborna znalost ¢eského jazyka, znalost dalsiho jazyka (ANJ, NEJ) vyhodou
ridi¢sky prakaz sk. B,

organizacni a komunikacni schopnosti, ochota ucit se novym vécem,

peclivost a samostatnost, tymové mysleni

vysoké pracovni nasazeni a ¢asova flexibilita,

zkusenosti se zpracovanim a vyuctovanim dotaci z narodnich zdrojl a fondd EU vyhodou,
zkugenosti s dotaénimi programy PRV, IROP a OPZP vyhodou.

Pracovni napin:

zajisténi chodu kancelare, IT podpora
evidence posty, dochazky, smluv,
priprava podklad( na jednani,
zpracovani textu, prezentaci a tabulek,
Ucast na jednanich a zpracovani zapisu,
objedndvky, poptavky,

pfiprava podkladi k fakturaci,

sprava a plnéni webovych stranek MAS,
archivace, skartace.

Nabizime:

pracovni pomér — tvazek 0,5, s moZznosti navyseni, dle osobni dohody,

platové podminky az 28 000,- K¢ hrubého dle velikosti Uvazku,

pracovni pomér na dobu urcitou od 1. 7. 2022 do 31. 7. 2023 s moZnosti prodlouZeni,
misto vykonu prace Luze, schlizky na zemi MAS SKCH,

flexibilni pracovni dobu, popf. moZnost home office,

zajimavou a perspektivni praci, moznost zapojeni do dalSich projektd MAS.

Pokud Vas nabidka zaujala a splfiujete vyse uvedené podminky, poslete svUj strukturovany Zivotopis a
motivacni dopis na adresu: feyfarova@masskch.cz do 17.6.2022.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové tizeni kdykoliv v jeho pribéhu ¢i nevybrat Zzadného
uchazece.
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