Miestna akéna skupina 11 PLUS
Namestie Andreja Hlinku 31

919 43 Cifer MAS 11 PLUS
ICO: 42404037

PONUKA PRACOVNEJ PRILEZITOSTI

Miestna akénd skupina 11 PLUS so sidlom v Ciferi ponuka pracovnu prilezitost na poziciu
administrativneho pracovnika.

Miesto vykonu prace: Cifer, Namestie Andreja Hlinku ¢. 31 a uzemie MAS 11 PLUS
Druh pracovného pomeru: plny pracovny uvazok
Predpokladany termin ndstupu: 15. mdja 2019, pracovny pomer na dobu urcitu

Pracovna népln:

- informacn3d, organizacna a evidencna praca kancelarie MAS

- vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti

- spravovanie web stranky

- organizovanie stretnuti MAS, spracovanie zapisnic

- vedenie evidencie, zdznamov, protokolov, prehladov a inych informacii organiza¢ného utvaru
- komplexné zabezpecenie registratury, posta, archivacia

- priprava, zber a vypracovanie podkladov v rdmci publicity a informovanosti.

Kvalifikaéné predpoklady: Uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou

Osobnostné predpoklady: samostatnost, preciznost, spolahlivost, zodpovednost, flexibilita

Odborné znalosti a zru¢nosti: PC — znalost kanceldrskeho balika MS Office a podobné na Urovni
pokrocily

Vyhoda: anglicky jazyk, vodi¢sky preukaz skupiny B, praca s EU fondami

Zoznam pozadovanych dokladov:

- Ziadost o prijatie do zamestnania

- profesijny Zivotopis

- fotokdpia dokladu o najvy$som dosiahnutom vzdelani
- suhlas so spracovanim osobnych udajov.

Datum dorucenia Ziadosti spolu s ostatnymi dokladmi je do 13. maja 2019 na adresu:
MAS 11 PLUS, Ndmestie Andreja Hlinku 31, 919 43 Cifer
Obdlku je potrebné oznadit , Vyberové konanie administrativny pracovnik”.

Viac informacii mbzete ziskat cez e-mail: manazer@mas-11plus.sk

www.mas-11plus.sk



