ASISTENT
Pozice:  administrativní pracovník - asistent
Obor:    odborné sociální poradenství, legislativní odbor
 

Místo výkonu práce: 
NRZP ČR - Praha
Forma práce: pracovní poměr, DPP, DPČ

PRO OZP s docházením do firmy

Úvazek : 0,6 - do 31.12.2016, zástup za nemocenskou

Mzda    : 10 000 Kč 
 
Text inzerátu: 

Národní rada osob se zdravotním postižením ČR přijme administrativního pracovníka na pozici asistent.

Náplň práce:
- administrativní práce v legislativním odboru a poradně

- asistence pro zaměstnance se zdravotním postižením v legislativním oboru a poradně

- zakládání písemností a dokumentů

- vyhledávání vytipovaných informací na internetu

- zpracování podkladů pro potřeby organizace

- další pracovní úkoly dle pokynů přímého nadřízeného a předsedy NRZP ČR

Požadujeme:
- středoškolské vzdělání v administrativním oboru

- práce s PC

- komunikační dovednosti

- praxe v sociálních službách výhodou

 
Nabízíme:
-          zajímavou, smysluplnou a pestrou práci v poradenství pro osoby se zdravotním postižením a seniory
-          dobré technické a materiální vybavení

Požadujeme:

- středoškolské vzdělání v administrativním oboru

- práce s PC

- komunikační dovednosti

- praxe v sociálních službách výhodou

Znalosti, dovednosti a schopnosti:
-          komunikační dovednosti, sociální dovednosti, samostatnost

 

Nabídky (motivační dopis a strukturovaný životopis) zasílejte na i.julinkova@nrzp.cz
Národní rada osob se zdravotním postižením ČR, z.s.
Kontaktní osoba: Ivana Julínková
Telefon: 736 751 213 

www: www.nrzp.cz
Adresa: Partyzánská 7, 170 00 Praha 7
