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Vybérové Fizeni na pozici Asistent/ka kancelare

MAS Podlipansko o.p.s. vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

Asistent/ka kancelafe

PoZadavky:

min. stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou,
znalost prace na PC (MS Office - Word, Excel, internet),
vybornou znalost ¢eského jazyka,

organiza¢ni a komunikacni schopnosti,

peclivost a samostatnost,

vysoké pracovni nasazeni,

ridi¢sky prakaz sk. B a moznost vyuZiti vlastniho vozidla vyhodou.

Pracovni napln:

zajisténi chodu kancelare,

evidence posty, dochazky, smluv,
vedeni pokladny,

sprava datové schranky,

priprava podkladd na jednani,
zpracovani textd, prezentaci a tabulek,
Ucast na jednanich a zpracovani zapis,
objednavky, poptavky,

priprava podkladl k fakturaci,

plnéni webovych stranek MAS,
archivace, skartace.

Nabizime:

pracovni pomér na zkrdceny Uvazek 0,6 s moZnosti navySeni na 0,8,

platové podminky 14.000,- az 16.000,- K¢ hrubého (pfti tvazku 0,6),

pracovni pomér na dobu urcitou od 1. 4. 2021 do 31. 3. 2022 s mozZnosti prodlouzeni,
misto vykonu prace Pecky, schlzky na izemi Podlipanska,

zajimavou a perspektivni praci,

prijemny kolektiv,

mozny nastup bfezen/duben 2021.

Strukturovany Zivotopis spolu s motiva¢nim dopisem mohou uchazedi zasilat do 15. 2. 2021 na e-
mail: kancelar@podlipansko.cz. Odeslanim Zivotopisu obsahujiciho osobni Udaje bere uchazec
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na védomi, Ze dojde k jejich zpracovani v souladu se zasadami uvedenymi na
www.podlipansko.cz

Vybérové fizeni bude dvoukolové: 1. kolo — vyhodnoceni Zivotopisu a motivaéniho dopisu, 2. kolo
— Ustni pohovor.

K Ustnimu pohovoru pozveme e-mailem nebo telefonicky pouze vybrané kandidaty. Déle si
vyhrazujeme pravo prodlouZit vybérové fizeni, pfipadné neobsadit pracovni pozici v pfipadé, zZe
uchazeci nenaplni ocekavani organizace.
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