VOLNA PRACOVNIi POZICE — EVANGELICKA CIiRKEV METODISTICKA

Hledame asistenta / asistentku kancelare Rady oblasti ECM

PoZadujeme:

* spolehlivost, zodpovédnost a samostatnost, dislednost a peclivost,
organizaéni a komunikaéni dovednosti, souznéni s kiestanskymi hodnotami cirkve,
ndrazové casova flexibilita (cca 2x do roka organizace vikendovych akci)
*  podminkou znalost anglického jazyka na dobré komunikativni i psané trovni
(kontakt se zahranicnimi zaméstnanci a hosty)
e zdakladni znalost cirkevniho prostredi vyhodou
* znalost MS Office, zejména Word, Excel, Outlook; vyhodou tézZ znalost MS Teams, Zoom
* stredoskolské vzdélani s maturitou
*  vypis z trestniho rejstriku

Nabizime:

7 v v

*  (Castecny pracovni Uvazek: 0,8 — pondéli aZ ¢tvrtek

* datum nastupu: zati 2023, poptipadé dle domluvy

e stabilni zaméstnavatel s vice neZ stoletou tradici

* zaméstnanecké benefity: 5 tydn( dovolené, stravenky, prispévek na penzijni pfipojisténi,
obclerstveni na pracovisti, firemni rekreacni zafizeni, vzdéldvaci kurzy a skoleni,
zvyhodnéné plijcky zaméstnanctiim

* misto vykonu prace: Praha 2, Jecnd — dopravné atraktivni lokalita v centru,
v blizkosti metro A, B i C + 15 linek tramvaji, pfipadné i moznost domluvy parkovani

Ndpln prdce:

* zodpovédnost za praktické provozni zajisténi béZzného chodu kancelare
v Uzké spolupraci s vedoucim kanceldre a pfedsedkyni Rady oblasti

e provozni organizace a praktické zajiSténi pravidelnych i mimoradnych akci cirkve
(schiize kazateld, jednodenni & vicedenni vikendovd konference apod.), jako i dalSich béZznych
pracovnich setkani a schizek v ramci kancelare — pfiprava prostor, techniky, obéerstveni aj.

* komunikace s farnostmi, sprava online kalendare organizace

*  sprava aktualizace obsahu webovych stranek cirkve

e zpracovani pfichozi a odchozi korespondence i jeji zasilani

e zajisténi distribuce tiskovin farnostem a zadavani fakturace

* sprava telefonnich Cisel v ramci smlouvy s mobilnim operatorem

* objednavani spotfebniho materialu dle aktualni potreby

* vypomoc zahrani¢nim zaméstnanclm se ziskanim viz i v ostatni komunikaci s Urady

* recepcni ¢innost — vitani a ohlasovani navstév, vyrizovani telefonatl, sprava pokladny

e operativni agenda (skenovani, kopirovani, tvorba evidenci aj.)

V pripadé zajmu o tuto pozici prosim zaslete strukturovany Zivotopis a stru¢ny motivacni dopis
na personalie@umc.cz

www.umec.cz
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