Comunités, z. s. vyhlasuje pod cislem jednacim COM-PED-VR/3/2025 vybérové fizeni na
pozici:

Oznameni o vybérovém rizeni

odborny pracovnik v administrative;

misto vykonu prace je Liberec

Jsme komunitni spolek, ktery se zaméfuje na komunitni praci a realizujeme aktivity, které
napomahaji aktivizaci lidi a spole¢enské integraci Roml. Pomahame komunité definovat
spoleCenské potieby a nalézat zplsoby jejich uspokojeni. Ale neni to je o Romech, otevirame
dvere spolecnému dialogu véem komunitam, at’ uz etnickym nebo spole¢enskym. Spolecné
vytvafime prostor, kde mohou vsichni aktivné travit Cas, kde kazdy si mdZe najit to své a
realizovat se.

Na této pozici budes vykonavat predevsim:

- dohled a organizace systémU spisové sluzby a archivace;

- samostatné vyfizovani bézné korespondence prostrednictvim komunikacnich kanald;

- vyfizovani pfichozi a odchozi posty;

- provérovani, evidence a rozdélovani posty, korespondence a dokumentd;

- priprava administrativni korespondence a zapisl z jednani;

- provérovani Zadosti o setkani, planovani a organizace schlizek a pracovnich cest;

- pomoc pri prFipravé rozpoctd, pfi monitorovani vydajd, pfi pfipravé navrhi smluv
a prikazt k nakupdm a akvizicim;

- pomoc pfi zpracovani Ucetnich dokladll a zabezpeceni jejich obéhu;

- navazovani kontaktd s dalSimi zaméstnanci v rlznych zaleZitostech tykajicich se
provozu a chodu;

- priprava obchodni, technické a obdobné korespondence a vyhotoveni odpovédi na
dopisy.

Nabizime ti:

- pracovni Uvazek 32 hodin tydné (0,8);

- pruznou pracovni dobu;

- home office az 10 dni v mésici;

- pomérnou ¢ast dovolené k Uvazku 0,8 z pIného tarifu 200 hodin za rok;

- benefity prostrednictvim systému Cafetéria;

- mzdu v rozpéti 20 976,00 K¢ az 26 976,00 K¢ v zavislosti na zkuSenostech a vykonu.
Radi bychom byli, abys mél/a:

- zakladni vzdélani;

- dobré komunikacni dovednosti a vstficné jednani v ramci tymovych tkolG;
- administrativni dovednosti a dobrou schopnost organizace prace;

- svétovy jazyk Urovné A2.
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Predpokladame, ze mozné stat se soucasti naseho tymu bude od 1. ledna 2026 a pracovni
pomér ti nabizime na dobu urcitou. Pokud té tato pozice a nase nabidka zaujaly, posli sviij
Zivotopis a vstupni dotaznik na e-mail administrace2@comunites.cz nebo vyuzij sluzeb datové
schranky.

Kdybys mél/a jakékoliv dotazy, obrat’ se na nas na vySe uvedené e-mailové adrese nebo se za
nami stav v Komunitni klubovné Comunités, z. s. na adrese Moskevska 28/23, Liberec.
Prihlasky do vybérového fizeni je mozné zasilat od 2. do 14. zari 2025.
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