Sprava jeskyni Ceské republiky, statni pfispévkova organizace rezortu
Ministerstva Zivotniho prostredi, vypisuje vybérové fizeni na pozici Asistent,
administrativni a spisovy pracovnik s mistem vykonu prace v Prlihonicich.

Co vas ceka

o Komplexni zajisténi spisové sluzby a predarchivni péce o pisemnosti.

e Vyfizovani korespondence podle obecnych postup.

e Koordinace administrativni a jiné provozni prace pro vedeni organizace.

e Zpracovani a priprava podkladl pro rozhodovaci a fidici ¢innost feditele a naméstka.
e Koordinace pribéhu dennich planl podle pokyni reditele a naméstka.

e Pofizovani zdznamu z porad a jednani.

e Podpora technického useku v oblasti smluv a vefejnych zakazek.

e Podpora pfi realizaci mensich projektd.

e Podpora pfi zpracovani vykaz(.

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit
e ZkusSenosti a znalosti v této oblasti vyhodou.
e Minimalné stfedoskolské vzdélani.
o UZivatelskou znalost prace na PC, znalost MS Office (predevsim Excel, Word).
e Trestni bezihonnost.
e Zodpovédnost a smysl pro kvalitné odvedenou praci, spolehlivost.
e Proaktivni pfistup k reseni problém.
e Chut vzdélavat se.

Co vam miZeme nabidnout
¢ Dlouhodobé zaméstnani ve statni organizaci.
e PruZnou pracovni dobu.
e 5tydnl dovolené a 5 dnll indispozi¢niho volna, pfispévek na stravovani, FKSP.
e Po zapracovani mozna prace na dalku (homeoffice 1-2 dny v tydnu).
e MoZnost navitévy jeskyni po celé CR zdarma.
e Rozsifeni a prohlubovani znalosti v oboru.
e Nastup ihned nebo po dohodé.
e Financni ohodnoceni dle nafizeni vlady ¢. 466/2024 Sb. (po zapracovani moznost
osobniho ohodnoceni)

Nabidky se strukturovanym Zivotopisem a motivacnim dopis (s predstavou o mzdé) v ¢eském
jazyce zasilejte na adresu: Sprava jeskyni Ceské republiky, Kvétnové namésti 3, 252 43
Prihonice nebo na e-mailovou adresu: caves@caves.cz
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