Státní oblastní archiv v Litoměřicích

Nabízí volné místo na pozici:
ASISTENT/KA ŘEDITELKY
ODBORU PROVOZNĚ EKONOMICKÉHO

Od 12.8.2019 nebo dle dohody
Pracovní náplň:
· administrativní podpora činnosti odboru provozně ekonomického,

· vedení seznamů smluvních vztahů a pravidelných plateb,

· správa přehledu smluvních vztahů zveřejňovaných v registru smluv,

· shromažďování požadavků na hromadné a centrální nákupy,

· zakládání účetních dokladů,

· vedení spisovny odboru provozně ekonomického,
· zabezpečení komunikace s jednotlivými samostatnými pracovišti archivu,

· vedení skladu MTZ. 

Místo výkonu práce: Krajská 48/1, Litoměřice
Požadujeme:

· SŠ vzdělání s maturitou (nejlépe ekonomického směru),
· komunikativnost, analytické myšlení, organizační schopnosti, 
· občanskou bezúhonnost,
· velmi dobrou znalost práce na PC, především MS Office Excel.
Nabízíme:

· plný pracovní úvazek, 

· pracovní poměr na dobu určitou, zástup za mateřskou a rodičovskou dovolenou,
· platové zařazení dle NV č. 341/2017 Sb. v 8. platové třídě (17.970,- až 25.330,-Kč dle délky započitatelné praxe) plus osobní příplatek, 
· příjemné pracovní prostředí, pružná pracovní doba, 5 týdnů dovolené, indispoziční volno, příspěvek na stravování.
· před nástupem do pracovního poměru nabízíme od 15.7.2019 možnost zaučení formou dohody o provedení práce

Písemné přihlášky s přiloženým strukturovaným profesním životopisem, kopií dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání a souhlasem se zpracováním osobních údajů posílejte poštou nebo mailem do 28.06.2019
na adresu:
Státní oblastní archiv v Litoměřicích

Krajská 1, 412 01  Litoměřice

Kontaktní osoba: Ing. Lucie Faryová, tel: 477 755 982, e-mail: faryova@soalitomerice.cz
