¢.j. UOOU-01084/24-1

Referent/ka zahraniénich vztahi v kancelati predsedy Uradu

Hleddme nového kolegu/novou kolegyni na pozici referent/ka zahrani¢nich vztahi
v kancelafi pfedsedy Utadu.

Hlavni ndapini na daném pracovnim misté je vykondvani administrativni podpory chodu
sekretaridtu predsedy a Feditele sekce kancelaf UFadu, zajistovani organizace pracovniho
programu nadfizenych vedoucich zaméstnanct (vedeni kalendafe), poskytovani organizaéni
podpory pfi planovani a realizaci navstév a organizace tuzemskych a zahraniénich cest
nadfizenych vedoucich zaméstnanc.

PoZadujeme:

e min. S5 vzdélani s maturitou,

znalost anglického jazyka vyhodou,

fidi¢sky prikaz skupiny B vyhodou,

uZivatelskou znalost MS-Office,

bezGhonnost,

samostatnost pfi plnéni pracovnich ukoli,

spolehlivost, peclivost, zodpovédnost,

vyhodou je zkusenost s vedenim evidence dokumenti v elektronické podobé ¢i
s jinou praci administrativniho charakteru.

Nabizime:

e zajimavou a rozmanitou praci v pfijemném kolektivu,

e platové zafazeni v 10. platové tfidé podle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. — platovy
stupen podle predchozi zapocitatelné praxe,

po zapracovani osobni priplatek,

odmény podle pracovnich vykon,

stravenky,

5 tydnl dovolené + 5 dni indispozi¢niho volna,

dalsi vzdélavani a Skoleni zajistovana zaméstnavatelem.

Predpokladany nastup: kvéten 2024 nebo dle dohody.
Lokalita: Praha 7—v blizkosti stanice metra C “Vitavska”.

Dulezité: Pokud Vas inzerat zaujal a mate zajem zuéastnit se vybé&rového Fizeni, zadlete Vas
Zivotopis na e-mail: daria.nejtkova@uoou.gov.cz

TéSime se na Vas.
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