Pecovatelska sluzba

Homediss...

Pecovatelska sluzba Homediss, o.p.s., I€O: 26906902
pracovisté Polni 12, Hodonin

pfijme do pracovniho poméru

Administrativniho pracovnika

Pracovni napli: Administrativni tkony, asistence a organizacni aktivity
- Vedeni agendy majetku, vybaveni a spotfebniho materialu,
- Vedeni pokladny spolec¢nosti,
- Vedeni agendy autoprovozu spolecnosti,
- Ptiprava personalni agendy a organizace Skoleni zaméstnanc,
- Administrativni podpora vedeni spolecnosti a spoluprace pfi realizaci projekta,
- Komunikace se spolupracujicimi organizacemi a spoluprace pfi prezentaci spolecnosti.

Misto vykonu prace: Hodonin.
Druh pracovniho vykonu: Hlavni pracovni pomér s plnym tvazkem, tj. 1,0 (40 hodin tydné).

Predpokladany nastup: ndastup mozny ihned.

Zakladni poZadavky:
- Motivace pro praci v nestatni neziskové organizaci, kterd poskytuje pécové socialni sluzby,
- Minimdlné stfedoskolské vzdélani s maturitou,
- Alespon 2 roky praxe v administrativnich pozicich,
- Orientace v zdkladnich ekonomickych a finan¢nich pojmech,
- Velmi dobra prace s MS Office, tabulkami a organizéry, internetem a komunika¢nimi kanaly,
- Dobré vyjadfovaci schopnosti slovem i pismem,
- RP sk. B (aktivni Fidi¢).

Osobnostni predpoklady:
- Pedlivost,
- Prijemné vstupovani, dobré komunikacni a organizacni dovednosti,
- Iniciativa a samostatnost, schopnost samostatného jednani,
- Schopnost prace pod tlakem v ¢asové tisni,
- Ochota ucit se novym vécem.

Vyhodou:
- Znalost prostredi socialnich sluzeb ¢i neziskového sektoru,
- ZkuSenosti s dotacnimi procesy.



Pecovatelska sluzba

Homediss...

Nabizime:

Zaméstnani ve stabilni organizaci s tradici,
Nastupni hrubou mésic¢ni mzdu 27.000 K¢,

Pét tydn( dovolené,

MozZnost prace z domova (Home Office),

U¢ast na zajimavych projektech,

Podporu profesniho ristu a osobnostniho rozvoje,
Supervizni podporu,

Prijemné pracovni prostiedi,

Zameéstnanecké benefity.

P¥ihlasky do vybérového fizeni s pozadovanymi doklady zasilejte do 27.4.2022 vcetné, a to vylucné
e-mailem na adresu: svagerkova@homediss.cz

Pozadované doklady:

Strukturovany Zivotopis véetné udajli o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech
a dovednostech,

Telefonicky a e-mailovy kontakt,

Motivacni dopis,

Doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani (napf. ve formé skenu).

Vybrani uchazeci, ktefi splni uvedené pozZadavky, budou e-mailem nebo telefonicky pozvani
k ustnimu pohovoru.

Vyhlasovatel vybérového fizeni nebude poskytovat Zzadné telefonické, e-mailové ¢i osobni informace.

V Hodoniné dne 12.4.2022

Mgr. Pavla Dorrova
feditelka
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