Referent/ka vnitini spravy idsk

1,0 uvazek

Termin nastupu:
Ihned / Dohodou

Koho hledame?

Do nasSeho tymu hledame peclivého a spolehlivého kolegu Ci
kolegyni, ktery/a se bude vénovat pfedevsim spisové sluzbé a
agendé vymahani pohledavek. Soucasti prace bude také
administrativni podpora pfi verfejnych zakazkach.

Hledame Clovéka, ktery ma rad poradek v dokumentech a
administrativé, umi si dobre zorganizovat praci a neboji se
komunikace pri feSeni pohledavek. Uvitame samostatnost,
zodpovédnost a chut postupné se zorientovat i v riznorodé;si
agendé organizace.

Co Vas ceka?

* prace se spisovou sluzbou, zejména zpracovani, evidence a
sprava smluv v systému GINIS,

» spoluprace pfi zajisténi agendy spojené s vymahanim
pohledavek - pfiprava podkladi a administrativni zpracovani
jednotlivych pfipadl, komunikace souvisejici s feSenim
pohledavek a sledovani jejich stavu, hlidani terminti a vedeni
souvisejici dokumentace,

« administrativni podpora kolegu pfi zajisténi vefejnych
zakazkach,

» spoluprace s dalSimi kolegy napfi¢ organizaci.




Co ocekavame od Vas?

« minimalné SS vzdélani s maturitou,

» vybornou uzivatelskou znalost prace na PC,

» peclivost a duslednost pfi praci s dokumenty a udaiji,

* samostatnost a schopnost organizovat si svéfenou agen
» schopnost hlidat terminy a dotahovat ukoly do konce,

» zkuSenost se spisovou sluzbou nebo systémem GINIS
vyhodou,

» zkuSenost s pohledavkami Ci verejnymi zakazkami a pravni
vzdélani vyhodou, nikoliv podminkou.

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 tydnd 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 uchazectm.

TésSime se na Vas!

Spolecné napfi¢ celym krajem.

idsk
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