PRACOVNA PONUKA

Rada okfianskeho zdruzenia MAS Rajecka dolina, Fikova ul. 339, 015 01 Rajec
vyhlasuje
vyberové konanie na obsadenie miesta
administrativny pracovnik

Administrativhy pracovnik zabezp&uje:

- spracovanielctovnej evidencie vedenej v podvojnoitavnictve

- komplexné spracovanie udajov tykajucich sa peaneezd zamestnancov kancelarie

- informaind, organizénu a evidednu pracu kancelarie MAS ( napr. orgartizé zastreSenie
zasadnuti organov MAS )

- vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti’agabkynov nadriadeného, alebo vSeobecnych
zasad organizacie

- spracovanie, triedenie a zapis Udajovljpoplokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych
zasad organizacie

- vedenie evidencie , zaznamov, protokolov, paelov a inych informécii organi&zaého
Utvaru

- komplexnu registratiru ( najméa archivacia prajekth zloziek uzivat®v )

- realizaciu verejného obstaravania vo forme puesk trhu potla poZiadaviek veduceho
kancelérie

- aktualizaciu webovych stranok MAS

- plnenied’alSich tloh na zaklade pokynu nadriadenych.

Pozadované minimalne kvalifik&né predpoklady a iné kritérid a poziadavky

- vysokoskolské vzdelanie a min. odborna prax 2ralepo Uplné stredoskolské vzdelanie s
maturitou a 3 roky odbornej praxe

- bezihonnag zdravotna spésobilésovliadanie Statneho jazyka

- organiz&né a komunikéné schopnosti

- flexibilita, zodpovednasa spdiahlivos’

- praca vykonavana na hlavny pracovny pomer

- miesto vykonu prace: kancelaria MAS Rajecka dolirRajeckych Tepliciach

- datum nastupu do praceaim 1.1.2018

Datum a miesto podania Ziadosti o €as’ na vyberovom konani:

Pisomna Ziadas o zaradenie do vyberového konania s priloZzenymk&trovanym
profesijnym Zivotopisom dotite do 19.12.2017 na posStovu adresMAS Rajecka dolina,
Fuéikova ulica 339, 015 01 Rajec alebo na elektronicki  adresu
masrajeckadolina@gmail.com

Prihlasky uchadzav, ktoré budu dokené po stanovenom termine, nebudu do vyberového
konania zaradené. Prihlasenym uché&dms ktori sfiaju poZzadované predpoklady Rada
MAS Rajeckd dolina ozndmi termin a miesto vyberavé&bnania pisomne elektronickou
posStou alebo telefonicky.

DalSie informacie: MAS Rajeckd doling tel.: 0917 421 740, e-mail
masrajeckadolina@gmail.com

V Rajci 30.11.2017

Ing. Pavol Tandara
predseda zdruzenia



