Reditelka organizace Sociéini sluzby Libina, pfispévkové organizace

vypisuje vybérove fizeni na pozici

ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK

Uvazek: 1,0 (40 hodin tydné&)

Nabizime:

8. platova tfida + osobni ohodnoceni, moznost dalSich mimofadnych odmén,

— prace ve stabilni organizaci,

— pratelské prostredi,

— pruzna pracovni doba,

— 5 tydnu dovolené,

— Benefity: stravovani v organizaci, pfispévek na penzijni spofeni.

Pozadujeme:

Ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitou,

dobré komunikaéni schopnosti, samostatnost, peclivost a zodpovédnost,
ochota vzdélavat se,

pokrocila znalosti prace na PC,

fidicsky prikaz skupiny B — aktivni fidi¢

zdravotni zpUsobilost, trestni bezihonnost.

Pracovni napln:

Vedeni majetkova evidence, inventarizace majetku,
Vedeni spisové sluzby, archivu,

vyfizovani objednavek zboZzi, oprav a sluzeb,
zajiStovani nakupu pro klienty,

vyhodnocovani jednotlivych ukazatell poskytovani kvality sluzeb a hospodarnosti.

Pozadavky prihlasky do pfijimaciho fizeni:

Strukturovany Zivotopis, kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani.
Prihlasky posilejte do 27. 11. 2024

Kontaktni osoba:

Irena Prochazkova
tel: 583 233 203, 731 656 413

e-mail: mzdova.ucetni@ddlibina.cz
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