Administrativni pracovnice

Mistni akéni skupina Sipka je spolkem, jeho? G¢elem je viestranna podpora trvale udrzitelného
rozvoje Uzemi s ohledem na ochranu ptirody, krajiny a udrZeni ¢i zlepSeni Zivotniho prostredi.

Starite se ¢lenem naseho tymu a svou praci budete pomahat zejména obcim, neziskovym
organizacim, ob¢andim a mensim podnikatellim na Pelhfimovsku.

ProC u nas pracovat?

Dozvite se vice o mistnim rozvoji obci a moznych dotacich.

Uvidite, Ze vase prace bude mit smysl a pomUzZe ostatnim.

Ziskate prostor pro vas osobni rozvoj.

MuZete se Gcastnit odbornych celostatnich a mezinarodnich seminara.
Pracovni dobu si naplanujete dle svych moznosti.

Nékterou praci mlzZete vykonavat z domu.

Prace v malém a mladém kolektivu.

nas budete délat a co se naucite?

Organizovat osobni schlizky a zajistovat Skoleni.
Vyhovovat zapisy z jednani.

Sestavovat nabidky a tfidit informace pro cleny spolku.
Vytvaret vytahy z dotacnich pravidel.

Psat novinky na web a Facebook.

Administrovat dotace.

Pfipravit podklady a nasledné realizovat vybérova fizeni.
Vyftizovat korespondenci a spravovat archiv.

PoZadavky

znalost MS Office, predevsim MS Excel,

fidi¢sky prakaz skupiny B,

Uplné SS vzdélani, VS nebo praxe vyhodou,
upfednostiujeme zdjemce s bydlistém v Pelhfimové a okoli,
znalost AJ a NJ vyhodou,

schopnost bezchybného pisemného vyjadfovani,

peclivost, samostatnost, odpovédnost,

zaucime i Cerstvé absolventy.

Nastup mozny ihned, nejpozdéji vsak v srpnu 2016

V ptipadé zajmu poslete Zivotopis na info@massipka.cz.
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