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ADMINISTRATOR/KA PROJEKTU UNICEF — KLADNO
(DPC 20 h/tyden)

Do kladenského Centra na podporu integrace cizinc hledame novou posilu (na DPC 20 h /tyden).
Co bude Vasi pracovni naplni?

e administrativni podpora a realizace projektu UNICEF v ramci €innosti Center na podporu integrace
cizincl

e tvorba a kontrola administrativnich vystupt v rdmci projektu

e vytvafeni podkladt pro uzavirani dohod mimo pracovni pomér (DPP a DPC), pFiprava a kontrola
pracovnich vykazl téchto zaméstnancd, planovani smén

e zpracovani podkladl k projektim (realizace aktivit, pInéni indikatoru, aj.)

o fakticka kontrola realizace aktivit projektu v ramci kraje

e koordinace a spoluprace s projektovym manazerem v sidle organizace

Jaké znalosti a dovednosti by Vam nemély chybét?

e VS vzdélani

e peclivost a dislednost pfi vedeni administrativy projektu

e organizacni a komunikacni dovednosti

e znalost prace na PC, zejména balicek MS Office

e zkuSenosti s administraci projektd — vyhodou

e plynula znalost anglického jazyka — vyhodou

e znalost Ceského jazyka na Urovni C1 — expert (slovem i pismem) — podminkou
e RP skupiny B — vyhodou

Co vam muizeme nabidnout?

e zajimavou a samostatnou praci tykajici se aktualniho spole¢enského déni
e zAzemi stabilni a stale se rozvijejici organizace

e mobilni telefon s neomezenym tarifem i pro soukromeé ucely.

e spolupréci na dohodu o pracovni ¢innosti na 20 hodin tydné

Predpokladany nastup co nejdfiv, nebo dle dohody. Adresa pracovisté: Cyrila Boudy 1444, Kladno —
Krocehlavy. Pokud vas tato nabidka oslovila a zaujala, poSlete ndm prosim sv(j Zivotopis a motivaéni dopis na

email: ickladno@suz.cz, nebo nas kontaktujte na tel. €.: +420 325 630 546. Budeme se tésit!

Vice informaci o naSi organizaci naleznete zde: www.suz.cz, www.integracnicentra.cz.
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