@D PORSENNA

PORSENNA o.p.s. vyhlasuje vybérové rizeni na pozici

Administrativni ¢len tymu

Koho hledame

Pro dalsi rozvoj spole¢nosti hledame nového ¢lena tymu pro spolehlivou administrativni podporu.
Napln prace

spoluprace na mezindrodnich projektech v oboru hospodareni s energii a energetického
managementu

administrace mezinarodnich projekt( véetné organizovani a pfipravy meetingli apod.
pfiprava podkladl, formalnich dokumentl pro nadfizeného zaméstnance
administrace projektd, pfiprava cenovych nabidek

vyhledavani novych pfilezitosti ve verejnych zakdzkach a dotaénich programech
vykonavani dil¢ich administrativnich praci

formalni kontrola dokumentd, tisk a vazba dokumentd

pfiprava podklad( pro ucetni

vypomoc pfi zpracovani informacnich materiald pro marketingové ucely

PoZzadujeme

vzdélani minimalné stfedoskolské s maturitou

znalost MS Office — Word a Excel minimalné na urovni pokrodily, vyhodou je troven expert
znalost anglictiny pro béznou komunikaci, zejména pisemnou

predchozi pracovni zkusenost (alespon kratkodoba)

znalost ¢eského pravopisu

smysl pro poradek, peclivost, flexibilitu, samostatnost

ochotu se udit a vzdélavat

organizacni schopnosti

ochotu pracovat na zvySovani efektivity a zdokonalovani pracovnich procesl
pfijemné vystupovani a udrzovani dobrych vztaha uvnitf malého kolektivu
chut do préce

Vyhodou je

vzdélani se zamérenim na ekonomiku a administrativu
reference od byvalého zaméstnavatele
znalost dalsiho ciziho jazyka (napf. némcina)

Nabizime

mozZnost plného i zkraceného pracovniho tivazku

praci v perspektivnim a Zddaném oboru

flexibilni pracovni dobu a dalsi benefity

moznost odborného ristu

kompletni zaskoleni a podporu v ramci tymu

platové podminky odpovidajici poZadavkiim a schopnostem - konkrétni vySe mzdy zavisi na
zkuSenosti, pFistupu k praci a na velikosti tvazku

Termin nastupu

zafi 2018

Podminky vybérového fizeni

Svij Zivotopis spolu s motivacnim dopisem zaslete prosim na ops@porsenna.cz.
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