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MAS Bodrog o.z.

Miestna akéna skupina BODROG, o.z., Maly Kamenec €.147, 076 36

Vyzva na obsadenie pracovnej pozicie/ Administrativny pracovnik/
kancelarie MAS

Miestna akcénd skupina BODROG, o0.z. hlad3 skuseného, Sikovného,
flexibilného pracovnika na poziciu administrativneho pracovnika

Administrativny pracovnik

Nazov pozicie: Administrativny pracovnik MAS
Rozsah prace:  aplny pracovny uvazok, pruzny pracovny &as

V obdobi od 15.04.2024 do 30.06.2025 ( predizenie pracovnej zmluvy po
tomto obdobi je moiné)

Hruba mzda: 912,00 €/ mesacne

Miesto plnenia: Maly Kamenec

Termin: od 04.04.2024 - do 13.04.2024 .
Nastup: 15.05.2024

Pracovny pomer: Administrativny pracovnik na 8 hodinovy pracovny
uvazok

Popis pozicie

vo vztahu k realizacii stratégie CLLD zabezpetuje:

informaénd, organizaénu a evidenénu pracu kancelarie MAS (napr. organi-
zacCné zastre$enie zasadnuti organov MAS),

vybavovanie korespondencie a pisomnosti podfa pokynov nadriadeného,
alebo vSeobecnych zasad organizacie,

spracovanie, triedenie a zapis Udajov podrla pokynov nadriadeného, alebo
vSeobecnych zasad organizacie,
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. vedenie evidencie, zaznamov, protokolov, prehladov a inych informécii organi-
zacného utvaru,

. komplexné zabezpecenie registratiry (najma archivacia projektovy zloziek
uZivatelov),
zabezpecenie kazdodennej prevadzky a administrativnej €innosti MAS,
vybavovanie kore$pondencie a pisomnosti podla pokynov nadriadeného,
alebo vSeobecnych zasad organizacie,
spracovanie, triedenie a zapis Udajov podla pokynov nadriadeného, alebo
vSeobecnych zasad organizacie,

komplexné zabezpecenie registratiry (vedenie evidencie a predpisanej archi-
vacie),

. informacna, organizacna a evidencéna praca kancelarie MAS (napr. organi-
zacné zastreSenie zasadnuti organov MAS, priprava podkladovych materialov
na zasadnutia jednotlivych organov a pod.),

. organizacné zabezpecenie aktivit MAS,
priprava, zber a vypracovanie podkladov v ramci publicity a informovanosti,

. dalSie administrativne ¢innosti MAS na zaklade pokynu nadriadenych

Poziadavky:

stredoskolské vzdelanie ekonomického smeru

« komunikacné a prezentacné zruc¢nosti a flexibilita,

« pokrocilé zru¢nosti vyuzivania IKT,

« ochota ucit sa novym veciam a flexibilita,

« schopnost timovej prace a organizacné schopnosti,

« bezihonnost (pri podpise zmluvy sa vyZaduje vypis z registra trestov),

« vodicsky preukaz typu B je vyhodou.

V pripade zaujmu o pracovnu poziciu poslite

« profesionalny Zivotopis
« suhlas so spracovanim osobnych tdajov (v prilohe)
« kopie dokladov o najvyssom ukoncenom vzdelani,

« dalSie doklady o ziskanej odbornosti
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Doklady zaslite elektronicky na emailovi adresu
mas@masbodrog.sk

najneskor do 13.04.2024 do 16.00 hodiny

Ak bude Vasa Ziadost vyhovovat poZiadavkam pracovnej pozicie budeme Vas
telefonicky kontaktovat.

Kontaktna osoba Agnes Maté predsedkyria MAS BODROG, o.z.,

mobil.: 0903 623 725
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Dotknuta osoba potvrdzuje podpisanim tohto dokumentu, e prevadzkovatel
splnil oznamovaciu povinnost v sdlade s ¢ldnkom 13 nariadenia GDPR.

................................

.......................................

podpis dotknutej osoby



