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Vybérové fizeni na pozici :
Administrativni pracovnik a referent projektd kancelare MAS ORLICKO, z.s.

Koho hledame:

MAS ORLICKO z.s. se zabyva realizaci komunitné vedeného mistniho rozvoje izemi MAS ORLICKO.
Aktudlné hledame zaméstnance na pozici Administrativni pracovnik a referent projektd kancelare
MAS ORLICKO,z.s.

Hlavni naplni zaméstnance bude:

1) Realizace agendy pro chod partnerstvi MAS (organizace jednani, schlizek, zpracovani zapisd,
archivace dokumentd, vedeni doslé a odeslané posty, atd.). Tuto agendu bude zaméstnanec
po zauceni vykonavat v samostatné kompetenci.

2) Zajisténi podpory projektovych manazerl organizace pfi vykonu jejich agend (jedna se o
referentské cinnosti zahrnujici kontrolu, tisk, kopirovani a systematizace doklad(, ptiprava
prezentaci, evidence probéhlych akci a dale ¢innosti souvisejici s administraci Zadosti o dotaci
— vkladani dat a zapisl do systému, kontroly projektl dle kontrolnich listd, atd.). Tyto agendy
bude zaméstnanec vykonavat dle aktualnich potfeb organizace.

3) Podpora vedouciho pracovnika organizace pii vykonu prace - tyto cinnosti bude
zaméstnanec vykonavat pribézné

Predpokladany datum nastupu: ihned (dohodou)

Uvazek: 40 hodin / tydné

Pracovni pomér na dobu : urcitou — 1 rok od nastupu do pracovniho poméru s moznosti prodlouzeni

dle aktualni potfeby MAS ORLICKO, z.s. a zapracovani

Misto vykonu prace: Zamberk

Pozadavky na uchazece:

e Stredoskolské, 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

e Tymovy duch
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Co nabizime:

Pracovni pozice je vhodna predevsim pro absolventy, ktefi vramci dané pozice mohou ziskat
zkuSenosti v nasledujicich oblastech:

e Organizacni kompetence (organizace jednani, sladovani termin(, priprava podkladd a jejich
zpracovani, ...)

e Administrativni kompetence (zpracovani pozvanek, zapist, podkladovych material()

e Kompetence v oblasti zajisténi chodu kancelare (evidence doslé posty, prace s datovou
schrankou a elektronickym podpisem, materidlné technické zajisténi chodu kancelare, ... )

e Seznameni s prostfedim dotacnich fondl EU a s podminkami Cerpani dotaci z fond( EU.
Zameéstnanec bude mit moZnost Ucastnit se konzultaci, porad a dalSich jednani dle aktualnich
kapacit.

e Seznameni s riznymi obory ¢innosti v Uzemi v souladu s mapovanymi agendami MAS (Skolstvi,
socidlni sluzby, ob¢anska vybavenost obdi, .... )

e Zkusenosti s praxi v kvalifikovaném a mladém kolektivu

Dale je pracovni pozice vhodna pro osoby s administrativni praxi.
Odména: Odména odpovida narocnosti pracovni pozice a pozadavkim na kvalifikaci a praxi. Bude

stanovena dohodou se zaméstnancem na zadkladé kvalifikace uchazece a vysledkd
pfijimaciho fizeni.

Prihlasky a informace:

Zivotopis, motivaéni dopis a souhlas se zpracovanim osobnich tdaja v souladu se zdkon 101/2000
Sh. pro ucely vybérového fizeni a doructe nejpozdéji do 17.2. na adresu: MAS ORLICKO z.s.,
Zemédélska 1004, 564 01 Zamberk. Obalku oznaéte ,VR — neotvirat“. Pfihlasky je mozné posilat
také na emailovou adresu vanicka@mas.orlicko.cz .

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

Na pohovory budou vybrani uchazeci zvani pribézné.
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