Ceska lesnicka akademie Trutnov
stfedni $kola a vyssi odborna $kola

Ceska lesnicka akademie Trutnov vyhladuje vybé&rové fizeni na pozici
ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE/PRACOVNIK

Do naseho tymu hleddme Sikovného clovéka, kterého bavi prdce v administrativé, organizace
a komunikace.

Vasi naplni prace bude:

e organizacni, korespondencni a spolecensko-reprezentativni ¢innost skoly

e  zajisténi chodu sekretariatu

o komplexni zajistovani spisové sluzby, vedeni a sprava archivu, inventarizace majetku,
evidence posty, zpracovani podkladd pro ekonomicky Usek, zpracovani cestovnich prikaz

e organizovani a pfiprava schizek

o telefonickd, emailova a osobni komunikace (studijni dotazy, Zadosti)

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit:

e SSvzdélani s maturitou
e znalost MS Office, prace v Google prostredi (e-mail, disk, textové dokumenty a tabulky,
kalendar, formulare, prezentace)

Vyhodou:

e znalost ciziho jazyka
e praxe v administrativé
o fidi¢sky prikaz sk. B a aktivni fizeni

Ocekavame:

e pfijemné vystupovani, vstficnost, ochotu, proaktivni pfistup
e spolehlivost, peclivost, samostatnost a ochotu udit se novym vécem
e organizacni schopnosti na vysoké drovni, vyborné komunikacni dovednosti

Co Vam muzeme nabidnout:

e zodpovédnou préci v pratelském kolektivu prestizni lesnické Skoly
e odborné vzdélavani

e moznost pracovat na svém rozvoji

e odpovidajici finanéni ohodnoceni

e notebook, mobilni telefon

Nastup: 1. 8. 2020

Misto pracovisté: Ceska lesnicka akademie Trutnov — stfedni $kola a vy3si odbornd $kola, Lesnickd 9,
Trutnov, 541 11

Zivotopis véetné motivacéniho dopisu zadlete na vy3e uvedenou adresu (obalku oznacte , Vybérové
fizeni Administrativni pracovnice/pracovnik — Neotvirat” nebo na email: chrobakova@clatrutnov.cz
do 3. 7. 2020.

Tésime se na Vas!


mailto:chrobakova@clatrutnov.cz

