idsk

OFFICE MANAGER
HR ADMINISTRATOR

INTEGROVANA
DOPRAVA
STREDOCESKEHO
KRAJE

Jsme tym lidi, ktery tvori

a neustale zlepsuje jeden
fungujici integrovany systém
pro Stredocesky kraj i Prahu

- arosteme i za hranice kraje!

Chceme, aby vsichni cestovali
pohodlné a efektivné. Pridej
se k nam a bud’ soucasti
tymu!

KOHO HLEDAME?

Rosteme vysokym tempem a mnozstvi prace roste spolu s
nami, proto hledame proaktivni a spolehlivou posilu, ktera by
vypomohla s administrativou pro nameéstkyni vnitfni spravy a
personalistku organizace. Pro pozici ,,office manager“ hledame
samostatného c¢lovéka se smyslem pro detail.

CO VAS CEKA?

e administrativni podpora naméstkyné pro vnitini spravu

e uveiejiiovani smluv v registru smluv

e priprava upominek dluznikim a jiné administrativné — pravni ttkkony
e administrativni podpora HR

e spoluprace pii spravé skoleni BOZP, PO a ostatnich

e spoluprace pfi ndboru novych zaméstnancii

e administrace a archivace HR dokumentt

,Hledame spolehlivého a samostatného
cloveka s tymovym duchem.”

CO OCEKAVAME OD VAS?

e SS/VS

e zakladni pravni vzdélani

e vybornou znalost MS Office (predev§im Excel)
e CJ na trovni rodilého mluvéiho

e praxe na obdobné pozici vihodou

e spolehlivost je pro nas u této pozice prioritou



CO VAM NABIZIME?

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

e podporu nadtizenych a koleg

e pruzna pracovni doba s pevnym zakladem 9 az 15 hodin

e 5tydnt dovolené

e benefity — 5 dnii sick day, prispévek na stravovani, sluzebni telefon a
notebook, jazykové kurzy na pracovisti

Termin nastupu:

kvéten 2024 / dohodou ZAUJALA VAS NASE NABIDKA?

Pokud Vas nase nabidka zaujala, zaslete ndm Vas strukturovany zivotopis
s fotografii a motiva¢nim dopisem na emailovou adresu kariera@idsk.cz.

Do predmétu emailu uved'te nazev pozice. Vyhrazujeme si pravo

Kontakt: L ) e
odpovédét vhodnym uchazectim.

kariera@idsk.cz

Tésime se na Vas!

Spole¢né napric celym krajem.




