] Moravskos.'lez'ska'
. A Ndera
Asistent/ka feditele

Chcete byt sou€dasti dynamického tymu s nadSenim pro inovace, véfite v
otevienou komunikaci a mate radi kreativni fesSeni?

Pro nds technologicky startup Moravskoslezskd Technologickd Akademie
(MTA) hledéme aktivniho, moderniho a pozitivniho élovéka, ktery se bude
rad podilet na projektu zlepSovani Ceského odborného skolstvi. Jsme
organizace sidlici vBruntdle, s pobockou vOstravé a pusobnosti po celém
Moravskoslezském kraji. MTA je zfizend Moravskoslezskym krajem,
Moravskoslezskym inovacnim centrem a Automobilovym klastrem.

Nasim cilem je pfibliZit technologické inovace studentdm SS a pfipravit pro
né a pro ucitele moderni digitalni vzdélavaci platformu.

Co budete délat?

» Organizovat a plédnovat schiizky a s tim souvisejici e-mailovéd a
telefonickd komunikace s partnery i lidmi z celého tymu.

» Podporovat feditele ve vSech administrativnich a organiza¢nich
zdlezitostech.

 Pofizovat z&pisy zporad a zajiStovat jejich distribuci.

« Organizovat zahranicni cesty pro &leny tymu MTA a dalsi osoby (hotely,
letenky, doprava v misté, stravovani, zajisténi navstév firem, instituci a
kol v zahranid).

» Zpracovavat podklady pro mzdovou Ucetni a pracovat s agendou
cestovnich pfikazd vprogramu Vema.

» ZaijiStovat drobné obcerstveni pro ndvstévy a pripravovat prostory pro

jednani.

Kompletni administrativni prdci.

Co nabizime?

* Moznost byt soucdsti tymu, ktery se podili na modernizaci a zlepseni
ceského odborného skolstvi.
 Pfijemny a pratelsky kolektiv plny aktivnich lidi.



» Benefity (prémie, mobilni telefon, notebook, pfispévek na stravovani,
dovolenou 5 tydna).

e Préci na dobu uréitou (zdstup za matefskou dovolenou).

* Nastup v listopadu 2024.

Koho hledame?

e Samostatného a pratelského Clovéka svybornymi organizacnimi
schopnostmi a svybornym time managementem.

o Hledame empatického kolegu/kolegyni, ktery/& ma velmi dobré
komunika¢ni a vyjedndvaci dovednosti.

e Spolehlivého a peclivého Elovéka s aktivnim pristupem kpraci a
ochotou ucit se nové veci.

Co pozadujeme?

e Minimdiné SS vzdélani s maturitou.

o Znalost angli¢tiny na komunikativni Grovni (dalsi jazyk vyhodou).

o Ridicsky prukaz kategorie B (aktivni fidi¢).

« Velmi dobrou znalost préce s PC (Outlook, Office 365) a zdjem o nové
technologie (Al).

» Vyhodou je znalost prdce s programem Vema a Croseus.

Pokud t& nasge nabidka zaujala a v této pozici jsi se poznal/a, napis nédm,
posli své CV a radi se s tebou osobné potkdme.

Obor

Administrativa

Profese

Asistent/asistentka

Misto pracovisté

Kavalcova 814/1, Bruntdl

PoZzadované vzdélani

Stfedoskolské nebo odborné vyuéeni s maturitou
Jazykové znalosti (Alespon jeden jazyk)

o+ Cestina - Vyborné
 Anglictina - Stfedné pokrocila

Typ Gvazku



Préace na piny Gvazek
Délka trvani pracovniho poméru

Na dobu uréitou

Typ smluvniho vztahu
pracovni smlouva
Benefity

» Bonusy/prémie

» Mobilni telefon

e Notebook

« Stravenky/pFispévek na stravovéni
» Dovolend 5 tydnt

» Rozjezd zcela nového projektu

Moravskoslezské Technologick& Akademie, z. s.

Kontaktni osoba

Ludmila Maderova

Telefon
+420705718117

© Alma Career Czechia s.r.o. a dalsi spole¢nosti skupiny Alma Media v Cesku, Slovensku a Polsku

Podpora: "Teamio" <pomuzeme@teamio.com> (mailto:'Teamio" <pomuzeme@teamio.com>) |
+420 210 013 000



