Asistentka / sekretarka vedeni organizace

Co vas ceka

e zajisténi chodu kancelare vedeni organizace

e administrativa spojena s chodem organizace

e zpracovani dat a podkladi

e zajisténi agendy potiebné pro zverejnéni v Registru smluv na Portalu verejné spravy
e zdapisy z jednani a porad

e sprdva socidlnich siti a editace webu organizace

e zastup za agendu prodeje vstupenek v dobé neptitomnosti pracovnika

e archivni a spisova sluzba

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit

e min. SS vzdélani

e pokrocild znalost MS Office / Word, Excel.../

e angli¢tina na drovni min. B1

e samostatnost, logické uvazovani, spolehlivost, zodpovédnost
e loajalita

e komunikativni a organiza¢ni schopnosti

e Casova flexibilita, reprezentativni vystupovani

Vyhodou bude, pokud budete umét

e zkuSenosti na obdobné pozici

e zkusenost s grafickym programem Adobe

e zkusSenost s programem ManaZer datovych zprav
e RPsk.B

Co vam muzZeme nabidnout

e 5tydnid dovolené

e Stabilita prispévkové organizace

e Stravenky

e Plat dle Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnanc( ve verejnych
sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpis(.

e Nastup 1.9. 2021/ dle dohody

Své nabidky zasilejte postou do 3. 8. 2021 (datum doruceni), na adresu CENTRUM KULTURY A
VZDELAVANI MORAVSKA OSTRAVA, pfispévkova organizace, Sokolska tiida 26/175, Moravska
Ostrava a Pfivoz, PSC: 702 00.

Vybérové fizeni je dvoukolové. Do druhého kola — k Ustnimu pohovoru budou pozvani vybrani
uchazedi z prvniho kola.

Soucasti pisemné nabidky musi byt:

e Motivacni dopis

e Strukturovany profesni Zivotopis s kontaktnimi udaji (telefon, e-mail)

e Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (nemusi byt Ufedné ovérena)
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