KONZERVATOR
EVANGELICKE AKADEMIE

vypisuje vybérové fizeni na pozici

administrativni pracovnik/pracovnice

Ndpln prace:

evidence Ucetnich dokladd a jejich skenovdni, pfiprava mzdovych podkladd
pro Ucetni firmu, komunikace s Ucetni firmou

zabezpeceni provoznich potfeb skoly

inventarizace majetku

spoluorganizace akci a jedndni, tvorba zdpist z jedndni a pracovnich porad
personalistika, komunikace se zaméstnanci

prdce s datovou schrankou

Pozadavky:

minimdiné stfedoskolské vzdéldni s maturitou (vzdélani ekonomického sméru
vyhodou)

praxe na pozici administrativnino pracovnika nebo obdobné porzici, reference
vitany

znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, Outlook), Internet
perfektni znalost Ceského jazyka (verbdinii psand forma)
znalost AJ, NJ vitdna

samostatnost a vyborné organiza&ni schopnosti

flexibilita, dUslednost, peclivost, ochota ucit se novym vécem
aktivni a systematicky pristup k prdci

bezUhonnost, logjalita k zaméstnavateli

pozitivni mysl a smysl pro humor

Nabizime:

prdci na plny/cdastecny Uvazek (min. vyse Uvazku 0,75)

platové zafazeni dle dosazeného vzdéldni a dosavadni praxe, moznost pfizndni
nendrokoveé slozky mzdy po uplynuti zkusebni doby

prispévek na stravovdni, sluzebni telefon

moznost dalsiho profesniho vzdéldvani

motivujici a prijemné pracovni prostredi, pratelsky kolektiv

Nastup: fijen/listopad 2020

Svyj strukturovany Zivotopis véetné motivacniho dopisu a vypisu z rejstriku trestd zasilejte na
e-mailovou adresu: libuse.literova@ckonz.cz nejpozdéji do 14. 9. 2020.

Pfipadné dotazy Vam na tel. €. 604 222 683 zodpovi pani Libuse Literova.

Konzervator Evangelické akademie, Wurmova €. 13, 779 00 Olomouc, tel.: 585 208 583
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