NABIDKA PRACE
Asistent/ka feditele v pfispévkové organizaci na polovi¢ni Gvazek

PUsobime na Praze 14 a hleddme do naseho tymu asistent/ku feditele v pFispévkové organizaci Praha 14 kulturni
(P14K).

V ramci své prace budete mit hlavné na starost:

e Zajisténi chodu administrativnich cCinnosti pro feditele organizace (tvorba objednavek, rizné evidence,
archivace) a tvorba pravidelnych reportt

e Prfiprava smluv za organizaci v¢€. evidence a zverejiiovani
e Zajisténi obéhu dokladll v organizaci mezi jednotlivymi stfedisky

e Aktualizace a sprava Google disku

Ocekavame:
o SS/VS vzdélani
e Vyborné planovani, vysoké pracovni nasazeni, kreativita a flexibilita
e Odpovédnost a spolehlivost, pfijemné vystupovani
e Samostatnost a schopnost tymové prace napti¢ oddélenimi organizace
e Energickou osobnost, dobré organizacni schopnosti a pocitacovou zpUsobilost
e Zajem o kulturu a Zivot na Praze 14

o C(isty trestni rejstiik

Nabizime:
e Prace na polovi¢ni tvazek (DPC)
e Dogfriendly pracovisté
e SluZebni mobilni telefon a notebook
e Nastup mozny IHNED (nebo dle domluvy)
e Misto vykonu prace: Praha 14 (Kyje)

Podminky:
e Strucny motivacni dopis

e Strukturovany Zivotopis

Pokud Vas nabidka zaujala, zaSlete motivaéni dopis a strukturovany Zivotopis na e-mail:
nikol.ivanovova@prahal4kulturni.cz. Zajemci o tuto pracovni pozici se mohou hlasit do 24.1.2021 (véetné), vybrani
uchazeci budou pozvani na osobni pohovor (online formou).
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