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Vybérové fizeni na pozici :

IC 27034186

Administrativni pracovnik pro komunikaci a technickou pomoc

Koho hledame:

MAS ORLICKO z.s. se zabyva realizaci projektu ,,Mistni akéni plan vzdélavani 11

V ramci tohoto projektu je realizovano Siroké spektrum cCinnosti spocivajicich jak v setkdvani, vyméné

zkuSenosti, vzdélavani, ale i realizaci dil¢ich projekt( v tzemi.

Do projektu je zapojeno 7 stalych zaméstnancl v odbornych pozicich a béhem 4 let realizace projektu

projekt zapoji desitky odbornych lektor(i, pedagogi, ucitel( a dalSich osob.

Cilem projektu je podporovat spolupraci, sdilet zkusenosti a spolupracovat v otazkach kvalitniho

vzdélavani. Vice informaci na webu: www.maporlicko.cz .

Pro podporu celého projektového tym(i (zaméstnanc(, lektort, pedagog(, ... ) hleddme zaméstnance

v pozici ,Administrativni pracovnik pro komunikaci a technickou pomoc” jehoz naplni prace bude:

Napln prace

-----

Pozadavky na uchazece

Organizacni a
administrativni zajisténi
projektu

Zamluveni zasedaci mistnosti/ salu,
zajisténi obcerstveni, techniky, pfiprava
prostor, pfiprava prezencni listiny, pomoc
Ucastniktim pti dopravé na misto, uklid po
ukonceni jednani. Organizace schizek.

Casova flexibilita (jednani probihaji
v dopolednich, odpolednich i
podvecernich hodinach), organizacni
dovednosti, pfijemné vystupovani
Ridi¢sky prakaz

Vedeni administrativy
projektu

Evidence jednotlivych akci (pozvanky,
vystupy, prezencni listiny, zapisy, ... ).
Kopirovani, scanovani, systematizace
v pisemné i elektronické podobé dle
pozadavki nadfizeného.

Peclivost

Komunikace se skolami
a zameéstnanci
(dodavateli)

Rozesilani pozvanek a dalsich informaci

Kultivovany pisemny projev

Propagace projektu

Ptiprava ¢lank( a jejich zvefejfiovani na

webu, facebooku, v mistnich zpravodajich.

Kultivovany pisemny projev, vyborna
znalost ¢eského jazyka, znalost
prostredi facebook.

Zajem o Zurnalistiku a obliba v praci
s psanym textem vyhodou!

Podpora hlavniho
manazera projektu

Realizace dalsich dil¢ich ukont
administrativniho a technického
charakteru dle pozadavku hlavniho
manazera projektu

Casova flexibilita
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Predpokladany datum nastupu: mozny ihned, nejpozdéji od 1.9.2018

Uvazek: 40 hodin / tydné

Pracovni pomér na dobu : realizace projektu do 30.3.2022 od nastupu do pracovniho poméru

Misto vykonu prace: Zamberk

Pozadavky na uchazece:

e Strfedoskolské, nebo vysokoskolské vzdélani

e Z3ajem o Cinnost MAS ORLICKO z.s. a nabizenou pracovni pozici
e Bezproblémova prace s MS Office, prostfedim internet

e Ridi¢sky prikaz B

e Organizac¢ni dovednosti, asertivni vystupovani

« Casova flexibilita, kreativita a zajem o Zurnalistiku vyhodou !
¢ Tymovy duch, ochota vzdélavat se

Co nabizime:

e Zazemi malé a vybavené firmy

e Zajimavou, zodpovédnou a pestrou praci
e Flexibilni pracovni dobu

*  Prdci v malém a kvalifikovaném kolektivu

Vzhledem k Sirokému zdméru projektu a velkému poctu odbornych zaméstnancl projektu ziska
zaméstnanec v uvedené pracovni pozici praxi v Sirokém spektru ¢innosti, predevsim:

- Projektové fizeni

- Dotacni fizeni (projekty jsou financovany z dotaci EU)

- Vzdélavani (projekt je zaméren na diskusi nad odbornymi vzdélavacimi otazkami, inkluzi,
atd.)

- Organizace jednani s Sirokou laickou i odbornou verejnosti

Odména: Odména odpovida narocnosti pracovni pozice a pozadavkim na kvalifikaci a praxi. Bude
stanovena dohodou se zaméstnancem na zadkladé kvalifikace uchazece a vysledki
vybérového fizeni.
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Prihlasky a informace:

Zivotopis, motivaéni dopis a souhlas se zpracovanim osobnich tdajt v souladu se zdkon 101/2000
Sb. pro ucely vybérového fizeni a doructe nejpozdéji do 18.6. na emailovou adresu
vanicka@mas.orlicko.cz , nebo postou na: MAS ORLICKO, z.s., Zemédélska 1004, 564 01 Zamberk —
obalku oznacte: ,Neotvirat — VR“.

Vice informaci sdéli: Ing. lvana Vanicka, vanicka@mas.orlicko.cz, 731 506 016

Na pohovory budou vybrani uchazeci zvani prlibézné mezi 21. — 27.6. 2018. Pokud se vtomto
terminu nemzZete zucastnit, uvedte to prosim ve své prihlasce pro sjednani ndhradniho terminu.
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