
OFFICE MANAGER  
HR ADMINISTRÁTOR 

KOHO HLEDÁME? 

Rosteme vysokým tempem a množství práce roste spolu s 

námi, proto hledáme proaktivní a spolehlivou posilu, která by 

vypomohla s administrativou pro náměstkyni vnitřní správy a 

personalistku organizace. Pro pozici „office manager“ hledáme 

samostatného člověka se smyslem pro detail. 

CO VÁS ČEKÁ? 

• administrativní podpora náměstkyně pro vnitřní správu  

• uveřejňování smluv v registru smluv 

• příprava upomínek dlužníkům a jiné administrativně – právní úkony  

• administrativní podpora HR 

• spolupráce při správě školení BOZP, PO a ostatních 

• spolupráce při náboru nových zaměstnanců 

• administrace a archivace HR dokumentů 

 

 „Hledáme spolehlivého a samostatného  

člověka s týmovým duchem.“  

 

CO OČEKÁVÁME OD VÁS? 

• SŠ / VŠ  

• základní právní vzdělání 

• výbornou znalost MS Office (především Excel) 

• ČJ na úrovni rodilého mluvčího 

• praxe na obdobné pozici výhodou  

• spolehlivost je pro nás u této pozice prioritou 

 

 

 

 

INTEGROVANÁ 
DOPRAVA 
STŘEDOČESKÉHO 
KRAJE 

 

Jsme tým lidí, který tvoří  

a neustále zlepšuje jeden 

fungující integrovaný systém 

pro Středočeský kraj i Prahu 

- a rosteme i za hranice kraje! 

 

Chceme, aby všichni cestovali 

pohodlně a efektivně. Přidej 

se k nám a buď součástí 

týmu! 

  

 

 



CO VÁM NABÍZÍME? 

• přátelské pracovní prostředí, kanceláře v centru Prahy v těsné          

blízkosti stanice metra B  

• podporu nadřízených a kolegů 

• pružná pracovní doba s pevným základem 9 až 15 hodin 

• 5 týdnů dovolené  

• benefity – 5 dnů sick day, příspěvek na stravování, služební telefon a 

notebook, jazykové kurzy na pracovišti 

 

 

ZAUJALA VÁS NAŠE NABÍDKA? 

Pokud Vás naše nabídka zaujala, zašlete nám Váš strukturovaný životopis 

s fotografií a motivačním dopisem na emailovou adresu kariera@idsk.cz.   

Do předmětu emailu uveďte název pozice. Vyhrazujeme si právo 

odpovědět vhodným uchazečům.   

 

Těšíme se na Vás!  

Společně napříč celým krajem. 

  

  

 

 

Termín nástupu: 

květen 2024 / dohodou 

 

 

 

 

Kontakt: 

kariera@idsk.cz 

 


