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Vybérové fizeni na pozici:
Administrativni pracovnik a referent projektti kancelafe MAS ORLICKO, z.s.

Koho hledame:
MAS ORLICKO z.s. se zabyva realizaci komunitné vedeného mistniho rozvoje izemi MAS ORLICKO. V ramci

této ¢innosti hledame kolegu/kolegyni na pozici ,Administrativni pracovnik pro komunikaci a technickou
pomoc”, ktery bude oporou celé nasi organizaci.

1. Bavi Vas organizovat si svoji praci a jste radi, kdyZ véci kolem Vas funguji? V této praci budete mit
na starost tym o vice hlavach, dokdzete se se vSemi domluvit a usporadat ukoly dle priority
a narocnosti?

2. Udite se nové véci rychle? Nase projekty je tfeba fesit operativné a efektivné dle potieb Zadatell
a dle stanovenych podminek.

3. Excel, Word, PowerPoint a socialni sité jsou Vas nejlepsi ptitel? Tabulku o 100 fadcich a 20 sloupcich
vnimate jako nejlepsi kamosku a Facebook proklikate s prehledem u kavy?

4. Vyhovuje Vam flexibilni pracovni doba? 30 hodin tydné bude Vase pevna pracovni doba a vétsinu ji

stravite v kancelafi — v dosahu kopirky, skeneru a spousty sanont, jako podpora naseho tymu. 10
hodin tydné si budete moci dochdzku zpravidla nastavit dle svych potreb.

Pokud jste si na uvedené otazky odpovédéli ano, hledame pravé Vas!

V ramci uvedené pracovni pozice budete vykonavat predevsim ndsledujici ¢innosti:
Napln prace BliZsi informace Pozadavky na uchazece

Casova flexibilita (jednani probihaji
v dopolednich, odpolednich

i podvecernich hodinach),
organiza¢ni dovednosti, pfijemné
vystupovani, vybornd znalost
ceského jazyka podminkou.
Administrativni zru¢nost
(bezproblémova znalost prace

v prostiedi Microsoft Office —
Word, Excel, PowePoint). Ridiésky
prukaz skupiny B.

Zamluveni zasedaci mistnosti/salu,
zajiSténi obcerstveni, techniky,
pfiprava prostor, pfiprava prezen¢ni
listiny, pomoc Ucastnikim pfi dopravé
na misto, uklid po ukonceni jednani.
Organizace schizek.

Organizacni
a administrativni
zajisténi projektd MAS

Evidence jednotlivych akci (pozvanky,
vystupy, prezencni listiny, zapisy, ...).
Kopirovani, skenovani, systematizace Peclivost, administrativni zru¢nost.
v pisemné i elektronické podobé dle
pozadavk( nadfizeného.

Vedeni administrativy
projektd MAS

MAS ORLICKO, z.s. Kontakty:

Zemédélska 1004, 564 01 Zamberk AgroKonzulta Zamberk s.r.o., predseda

tel.: 733 133 645 Ing. Ivana Vanicka, manazerka pfi vykonu funkce zastupuje: Ing. Vaclav Kubin
www.mas.orlicko.cz vanicka@mas.orlicko.cz kubin@agrokonzulta.cz
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Komunikace s klienty
a partnery MAS
a propagace

Pfiprava ¢lank( a jejich zverejriovani
na webu, Facebooku, v mistnich
zpravodajich.

Kultivovany pisemny projev,
vybornd znalost ¢eského jazyka,
znalost prostredi Facebook.

Zajem o Zurnalistiku a obliba v praci

s psanym textem vyhodou!

Realizace dalsich dil¢ich dkonl
administrativniho a technického
charakteru dle pozadavkl hlavniho
manazera projektu.

Casova flexibilita.
Schopnost vécné a asertivni
komunikace podminkou.

Podpora hlavniho
manazera projektu
a projektového tymu

Predpokldadané datum ndstupu:
Optimalni nastup 1. 12. 2023, nebo dohodou.

Uvazek:
32-40 hodin/tyden.

Pracovni pomér na dobu:
Urcitou — 1 rok od nastupu do pracovniho poméru s moznosti prodlouzeni na dobu trvani projektt
(pfedpoklad dlouhodobé spoluprace).

Misto vykonu prace:
80-90 % sidlo MAS Zamberk, 10 - 20 % vyjezdy do okoli (ORP Zamberk, Kraliky, Usti nad Orlici, Ceskd Trebova)
— dle aktudlnich aktivit projektu

Co Vam nabizime:

RGznorodou préci v malém kolektivu. Firemni akce, zaméstnavatelem podporované cvic¢eni. 25 dnl dovolené.
VétSinu casu od Vas budeme potiebovat podporu pfimo z kancelare, ale v pfipadé potfeby Vam po
zapracovani umoznime i praci v rezimu home office.

Odména:
Vime, Ze zdatny administrativni pracovnik je oporou kazdého Uspésného tymu. Na odméné se s Vami proto
budeme chtit domluvit a pfihlédneme k Vasi kvalifikaci, praxi i vzdélani.

Prihlasky a informace:

Zivotopis, motivaéni dopis a souhlas se zpracovanim osobnich Gdajii v souladu se zdkonem 101/2000 Sb.
Zakon o ochrané osobnich udajii pro ucely vybérového Fizeni zasilejte na e-mailovou adresu:
kancelar@mas.orlicko.cz.

Vybérové tizeni probihd dvoukolové. V ramci prvniho kola probiha test z praktickych dovednosti (Word,
Excel). Pohovory budou probihat v ¢ervnu a v zafi.

Vice informaci sdéli:

Ing. lvana Vanicka, reditelka, vanicka@mas.orlicko.cz, 731 506 016.

MAS ORLICKO, z.s.
Zemédélska 1004, 564 01 Zamberk
tel.: 733 133 645
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Kontakty:
AgroKonzulta Zamberk s.r.o., predseda

pfi vykonu funkce zastupuje: Ing. Vaclav Kubin
kubin@agrokonzulta.cz
tel.: 739 455 264

Ing. Ivana Vanicka, manazerka
vanicka@mas.orlicko.cz
tel.: 731506 016



http://www.mas.orlicko.cz/
mailto:vanicka@mas.orlicko.cz
mailto:kubin@agrokonzulta.cz
mailto:kancelar@mas.orlicko.cz
mailto:vanicka@mas.orlicko.cz

