Centrum protidrogové prevence a terapie, o.p.s. Plzen
vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

ASISTENT/KA A KOORDINATOR/KA PR

Nabizime:

praci na 0,5-0,75 HPP (zastup za MD)

flexibilni pracovni dobu, 5 tydnt dovolené

zazemi odborné profilované organizace, praci pod supervizi, dalSi vzdélavani a podporu v odborném
rlstu

Pracovni napln:

vedeni béZné kancelarské agendy (vyfizovani korespondence, telefonatli, evidence posty)
priprava podklad( pro feditele, projektovou manazerku a ekonomku

komunikace s obchodnimi partnery a donatory

hlaSeni zaméstnancl na Registr poskytovatell socidlnich sluzeb a na OSPOD
administrativni podpora pfi organizaci konferenci a dalSich PR akci

sprava diare reditele, spoluprace s jednotlivymi programy organizace

koordinace vzdélavani zaméstnancli a povinného Skoleni

sprava propagacnich materiall organizace

sprava webovych a facebookovych stranek organizace

Pozadujeme:

stredoskolské nebo odborné vyuceni s maturitou

prezentacni a organizacni schopnosti

dobré komunikacni vlastnosti, reprezentativni vystupovani

schopnost samostatné prace i prace v tymu, spolehlivost a peclivost

ochotu ucit se novym vécem, aktivni a pozitivni pfistup ke svéfenym Gkollm
pokrocild znalost nastrojd PC (MS Office-Excel, Word, Power Point)

Vyhodou:

praxe v oboru administrativy min 1 rok nebo ukonceny administrativni kurz
znalost chodu NNO

fidi¢sky prikaz skupiny B

Nastup ihned

Profesni Zivotopis a motivacni dopis
zasilejte na adresu: CPPT, o.p.s., Plzenecka 13, 326 00 Plzen nebo na email: management@cppt.cz

VvV

Uzavérka prihlasek: 23. brezna 2018
Termin pohovoru vybérového Fizeni: 3. dubna 2018
Termin jednodenni staze: 5. dubna 2018

K Ustnimu pohovoru pozveme e-mailem nebo telefonicky pouze vybrané kandidaty. Do dalSiho kola vybérového
fizeni (jednodenni staz) postupuiji vybrani kandidati na zakladé Ustniho pohovoru.
Dale si vyhrazujeme pravo prodlouZit nebo zrusit vybérové fizeni, pfipadné pracovni pozici docasné neobsadit.
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