Asistent/ka Feditele

Koordinator/ka spisové sluzby dopravniho Useku

Termin nastupu:
Ihned / Dohodou

Koho hledame?

Do Oddéleni kancelare feditele hledame novou posilu na pozici
Asistent/ka reditele / koordinator/ka spisové sluzby
dopravniho uUseku. Hledame zodpovédnou, spolehlivou
a organizacné schopnou osobnost, ktera se postara o hladky
chod kancelare feditele a zaroven zajisti efektivni zpracovani
spisové sluzby dopravniho useku.

Pokud mate proaktivni pristup, umite si dobre zorganizovat
praci, dokazete komunikovat s ruznymi typy lidi a mate alespon
3 roky praxe na obdobné pozici, radi vas pfivitame v nasem
tymu.

Co Vas ¢eka?

Asistent/ka reditele:

 spoluprace s dalsi asistentkou reditele pfi zajistovani
kazdodenniho chodu kancelare feditele a vzajemné
zastupovani v ramci svéfené agendy,

» organizace kalendare reditele (planovani schizek,
sluzebnich cest)

 pfiprava podkladl pro jednani

* vyfizovani interni i externi komunikace, nepostradatelna
je vyjednavaci schopnost a asertivita

+ organizace a koordinace porad, schuzek a jednani

« zajisténi obCerstveni pfi schizkach a jednanich

Koordinator/ka spisové sluzby dopravniho useku:
 zajisténi chodu podatelny pro dopravni usek

» prijem, tfidéni, evidence, redistribuce a odesilani
dokumentu/datovych zprav dopravniho useku

« distribuce doslé posty na prislusna oddéleni dopravniho
useku

idsk




Co oc¢ekavame od Vas?

- SS/VS

* praxe na obdobné pozici minimalné 3 roky

» znalost AJ nebo NJ na dobré urovni (oba jazyky vyhodou)
» vybornou znalost MS Office

* vyborné komunikacni a organizacni schopnosti

» spolehlivost, Casova flexibilita a pfijemné vystupovani

Co Vam nabizime?

» pratelské pracovni prostredi, kancelare v centru Prahy v
tésné blizkosti stanice metra B

» podporu nadfizenych a kolegu
* pruzna pracovni doba s pevnym zakladem 9 az 15 hodin
* 5 tydnud dovolené

» benefity — 7 dnu sick day, pfispévek na stravovani, sluzebni
telefon a notebook, jazykové kurzy na pracovisti

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud Vas nase nabidka zaujala, zaslete nam Vas strukturovany
zivotopis s motivacnim dopisem na emailovou adresu
kariera@idsk.cz.

Zivotopis Ize také zaslat na adresu:
Integrovana doprava Stredoceského kraje
Meteor Centre Office Park

Sokolovska 100/94

186 00 Karlin

Do predmétu emailu prosim uvedte nazev pozice. Vyhrazujeme
si pravo odpovédét vhodnym uchazecim.

TésSime se na Vas!

Spole¢né napfi¢ celym krajem.
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