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Asistentka/asistent Kancelare Evropského regionu

Dunaj-Vitava (ERDV) zfizené pfi oddéleni Gzemniho

planovani v Linci — pracovni smlouvadle

rakouského Obecného zakoniku obéanského, éasteény pracovni Uvazek predbézné na
20 hodin tydné

Evropsky region Dunaj-Vltava je pracovni spoleCenstvi sedmi partnerskych regiont - Horni Falc,
Dolni Bavorsko, Plzersky kraj, JihoCesky kraj, Kraj Vysoc&ina, Dolni Rakousko a Horni Rakousko.
Kancelar ERDV je spolufinancovana vSemi sedmi regiony a jeji sidlo bylo zfizeno na Zemském
Uradé Horniho Rakouska, na oddéleni tzemniho planovani.

www.evropskyregion.cz

Zastoupeni po dobu materské dovolené, dohoda o prodlouzeni je mozna

Ukoly
e V&S tym budete podporovat na misté (vedouciho a zastupce vedouciho kancelafe)

v téchto organizacgnich oblastech

o vyfizovani veSkeré koordinacni, organiza¢ni a sekretafské ¢innosti (napfr.
domlouvani terminu, korespondence atd.),

0 podpora pfi zpracovavani navrha projektd a pfi organizaci akci,
0 podpora spravy digitalnich médii (webové stranky, newsletter, socialni média),

z hlediska obsahové prace je dulezité
0 pripravit podklady dvoujazy¢né pro rlizna zasedani
0 poskytnout prvotni informace
0 pomoci sestavit podklady k ucetni Uzavérce (v€etné celkové spravy rozpoctu).

PoZadavky

e Ocekavame velmi dobré znalosti némeckého a ¢eského jazyka slovem i pismem.

¢ Dokoncené stredoskolské nebo odborné vzdélani ekonomického zaméreni, doklad o
zaveérec€né zkousce v oboru obchodni/ekonomicky referent/referentka.

e ZkuSenosti v oblasti asisten¢ni a koordina¢ni ¢innosti i v oblasti prace s vefejnosti jsou
vitany.

e Velmi dobré znalosti pravopisu a prace na pocitaci (hlavné MS-Office, pfedevsim Word a
Excel).

e Peclivost, samostatnost, organiza¢ni a koordina¢ni schopnosti.

e Pfijemné vystupovani, odolnost proti stresovym zatézim, ochota k pracovnimu nasazeni,
flexibilita a schopnost pracovat v tymu.

e Ochota flexibilné pfizplsobit pracovni dobu.
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Ridigsky priikaz skupiny B a ochota ke sluzebnim cestam (sluZebnim vozem/samostatné
fizeni).

Nabidka

Nabizime Vam zajimavé ukoly/¢innost v nadnarodnim prostfedi.

V rdmci modelu pruzné pracovni doby si maZete Vas pracovni ¢as postupem ¢asu
flexibilné pfizpUsobit.

Homeoffice je mozny v souladu platnych vSeobecnych ramcovych podminek a podle
sluzebni potieby.

Pracovni misto: naSe kancelafe se nachazeji v budové Landesdienstleistungszentrum pfi
lineckém hlavnim nédrazi/ nad autobusovym termindlem a leZi tak idealné pro vyuZziti
vefejnych prostfedkd. Pokud budete dojizdét autem, mazZete si pronajmout v naSich
podzemnich garazich stalé parkovisté.

RA&di byste se i nadale vzdélavali? Nas velmi rozsahly vzdélavaci program Vam nabizi
mnoho odborné-specifickych seminard a seminafd na rozvoj osobnosti.

Ohodnoceni
Pracovni smlouva podle ABGB (dle rakouského Ob¢anského zakoniku), mési¢né € 1.170 hrubého
za 20 hodin tydné (pfi zohlednéni rozsahu funkce LD 17 hornorakouského platového zékoniku

2001).

Vybérové fizeni
Dvoujazy¢ny pfijimaci pohovor na personalnim oddéleni spole¢né s oddélenim uzemniho
planovani

Kontaktni osoby

na personalnim oddéleni (Abteilung Personal-Objektivierung)
Mag. Martina Gruber, Telefon (+43 732) 77 20-117 33

na oddéleni tzemniho planovani (Abteilung Raumordnung)
Dipl. Ing. Heide Birngruber, Telefon (+43 664) 60072-148 31

DalSi informace
Poznamka

Zajemci, ktefi se jiz uchazeli o misto na Zemském afadé Horniho Rakouska, by méli opét
kratce nahlasit pisemné svuj zajem.

Seite 2



