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VMIESTNA AKCNA SKUPINA
( EDRON-NITRAV/

Hradame vhodného pracovnika na poziciu:
Administrativny pracovnik

Zverejnené: 23.01.2018

(Hlavny pracovny pomer — plny pracovny uvizok)
Pocet obsadzovanych pracovnych pozicii: 1

Pracovné ulohy a zodpovednost’:

Zabezpecuje minimdlne:

- informacnu, organizacnt a eviden¢nu pracu kancelarie MAS (napr. organiza¢né zabezpecenie zasadnuti organov MAS)
- vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti podl'a pokynov nadriadeného,

- spracovanie, triedenie a zapis dajov podl'a pokynov nadriadeného,

- vedenie evidencie, zdznamov, protokolov, prehl'adov a inych informacii organizacie,

- komplexné zabezpecenie registratury (najmé archivacia projektovych zloziek uzivatel'ov),

- plnenie d’alSich uloh na zaklade pokynov nadriadené¢ho

Kvalifikaéné predpoklady a skiisenosti:

- ukoné&ené uplné SS vzdelanie s maturitou a minimalna prax 2 roky,
- skusenosti S pracou v administrative

Osobnostné predpoklady:

Samostatnost, preciznost’ (presnost), iniciativnost, spolahlivost’, kolegialnost, zmysel pre spolupatricnost’, spisovné
vyjadrovanie slovom aj pismom, pruznost’ v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné spdsobilosti)

VSeobecné sposobilosti:

- schopnost’ timovej prace,

- informa¢na gramotnost’ (ovladanie zakladnych kancelarskych softvérovych balikov na zakladnej Grovni, praca s
web strankami),

- vodi¢sky preukaz skupiny B.

Pozadované doklady:
- zivotopis — Europass,
- fotokopia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani,
- Cestné prehlasenie o bezihonnosti,
- suhlas so spracovanim osobnych udajov,
- odporacania z predchadzajicich zamestnani

Doklady je potrebné dorucit’ do 02.02.2018 poStou na adresu:

Miestna akéna skupina CEDRON — NITRAVA

PoPny Kesov 252

951 15 Mojmirovce

Obalku je potrebné oznacit’ ,,Vyber Administrativny pracovnik*. Rozhodujuci je datum dorucenia!

Uchadzaci o pracovnu poziciu mézu vyuzit telefonické poskytovanie informacii v pracovnych dnoch od 8,00hod-12,00
hod, ¢. tel. 0905 485 943.

Datum vyberového konania: 12.02.2018 v priestoroch hotela Thermal park Nitrava, PoPny Kesov
Predpokladany niastup do zamestnania: 01.03.2018
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