Pecovatelska sluzba

Homediss...

Pecovatelska sluzba Homediss, o.p.s., ICO: 26906902
pracovisté Polni 12, Hodonin

pfijme do pracovniho poméru

Administrativniho pracovnika
- plny pracovni Uvazek

Pracovni pozice: Administrativni pracovnik

Misto vykonu prace: Hodonin

Druh pracovniho vykonu: Hlavni pracovni pomér s plnym tvazkem ve vysi 1,0 — tj. 40 hodin
tydné

Predpokladany nastup: kvéten 2024

Napli prace: Administrativni tkony a organizacni Cinnosti

Pomocna ucetni administrativa,

Pomocna mzdova administrativa,

Pomocna personalni administrativa,

Vedeni agendy spotfebniho materidlu, vybaveni a majetku,

Vedeni agendy sluzebnich vozidel,

Zpracovani a evidence podkladovych materiald a resersi pro vedeni spolecnosti,
Organizacni zajisténi akci a schizek,

Vedeni korespondence,

Administrativni poch(izky.

Zakladni pozadavky:

Motivace pro praci v nestatni neziskové organizaci, ktera poskytuje pécové socialni sluzby,
Minimalné stfedni vzdélani s maturitou,

Alespon 3 roky praxe v relevantnich administrativnich pozicich,

Vybornd prace s Excelem a Wordem, tabulkami, organizéry a internetem,

Orientace v zakladnich ekonomickych, finanénich, Gcetnich a persondlnich pojmech,
Velmi dobré vyjadiovaci schopnosti slovem i pismem,

RP sk. B (aktivni fidi¢).

Osobnostni predpoklady:

Zodpovédny postoj k préci, spolehlivost a peclivost,
Samostatnost i schopnost pracovat v kolektivu,
Velmi dobré organizacni dovednosti,

Ochota na sobé pracovat a ucit se novym vécem,
PFrijemné vystupovani.



Pecovatelska sluzba
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Nabizime:

- Zaméstnani ve stabilni organizaci registrovaného poskytovatele socidlnich sluzeb
s dvacetiletou tradici péce na Hodoninsku,

- Nastupni hrubou mési¢ni mzdu 33.000 K¢ s navysenim po uplynuti tfimésicni zkusebni [hity
a po jednom roce,

- Systém odménovani dle pracovnich vysledkd,

- Pét tydnl dovolené,

- Podporu vzdélavat se a prohlubovat své dovednosti a moznost pracovniho ristu,

- Kvalitni pracovni pomucky, vybaveni a zazemi,

- Pfijemné pracovni prostfedi a vstficny kolektiv,

- Ucast na zajimavych projektech,

- DalSi zaméstnanecké benefity.

Prihlasky s poZzadovanymi Udaji zasilejte nejpozdéji do 4.3.2024 do 12.00 hod., a to vylucné v jedné
e-mailové zpravé na adresu kontaktni osoby Ing. Lucie Hiebickové: hrebickova@homediss.cz.

P¥ihlaska do vybérového fizeni bude obsahovat nize uvedené doklady, které budou zaslany vyhradné
ve formatu PDF nebo Word:
1. Strukturovany Zivotopis vcetné Udajll o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech
a dovednostech nebo absolvovanych kurzech,
2. Telefonicky a e-mailovy kontakt,
Motivacni dopis v rozsahu pal stranky,
4. Doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

w

Vybrani uchazeci budou e-mailem nebo telefonicky pozvani k tstnimu pohovoru.
Prvni kolo Ustnich pohovor( je naplanovano na obdobi od 5.3. do 15.3.2024.

DuleZita upozornéni:
- Vyhlasovatel vybérového fizeni nebude o této pozici poskytovat zadné telefonické, e-mailové
¢i osobni informace,
- Prihlasky, které nebudou zaslany v poZzadovaném rozsahu a formatu nebo budou zaslany
po terminu, budou z vybérového fizeni automaticky vyfazeny.

V Hodoniné dne 12.2.2024

Mgr. Pavla Dorrova
feditelka spolecnosti
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