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) Prispévkova organizace

Organizace Skolni jidelna, Praha 10, piispévkova organizace hleda do svého
piatelského kolektivu vhodného uchazece na pozici:

Asistentka reditele

Mozny néstup od: Ihned

Pozadujeme:

Ukongené min. SS vzdg&lani

Znalost MS Office (Excel, Outlook, Word, PowerPoint)
Samostatnost, svédomitost, zodpovédnost, loajalnost, flexibilita
Dobré organizacni a komunikaéni schopnosti

ZkuSenosti na obdobné pozici vyhodou

Vybornd znalost ¢eského jazyka slovem i pismem

Peclivost, spolehlivost

Znalost procest ve veifejné sprave

Povédomi o skolnim nebo zavodnim stravovani

VVVVVVVYY

Nabizime:

Praci na HPP
Stabilni mzdu
Osobni ohodnoceni
Mimotéadné odmény
Benefity

5 tydnii dovolené
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Napln prace:

Zajistovani komplexniho administrativniho a organizaniho chodu kancelére feditele
Samostatné plnéni operativnich ukoli

Zpracovani a vytvareni dokumentti na PC (MS Office)

Vyftizovani e-mailové a telefonické komunikace, sjednavani schizek

Ptiprava podkladi na schiizky a porady, zpracovani zapist z porad

Vytvafeni reportil

Pfijimani navstév
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V piipadé¢ zajmu nevédhejte kontaktovat personalni oddéleni zasldnim Zivotopisu a do
predmétu emailu uved’te pozici, na kterou se hlasite.

Kontaktni osoba: Helena Cerna
Email: personalni@sjp10.cz
Tel: 734 442 655
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