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Asociace

waldco k(j[@'- .

Asociace waldorfskych skol

~ Ceské republiky z.s.

'l

Butovicka 228/9
158 00 Praha 5 - Jinonice

hleda zajemce o pracovni pozici
administrativni pracovnik - sekretar
(pracovnice - sekretdrka)

Nabizime:

e pracovni Uvazek ve vysi 0,5 (20 hodin tydné)

o (astecné volna pracovni doba a moznost prace zdomova

e pfi dobré vzajemné spolupraci perspektivu zvyseni ivazku,
rozsiteni kompetenci i pracovni naplné.

Okruhy pracovni naplné:
¢ organizace/koordinace ¢innosti AWS
o pravidelna osobni U¢ast na jednéanich pfedsednictva a rady AWS

o koordinace ¢innosti rady a predstavenstva — organizace schlzek, zapisy

e pfiprava podkladd na jednani

e piiprava koncep¢nich materiald
e administrativni prace

e posta — vedeni, vyfizovani

e sprava e-mailové komunikace (rozdélovnik)
e sprava obsahu webovych stranek
e sprava databaze ¢lent

e piiprava podkladd pro Ucetnictvi
e inventarizace

o archivovani

® zpracovani vyrocni zpravy

Ocekavame alespon ramcovou orientaci v oblasti waldorfského skolstvi
a zajem o danou problematiku.

Pozadujeme organiza¢ni schopnosti, spolehlivost, peclivost, samostatnost,

dobrou znalost kancelarského softwaru.

Zajemce prosime o zaslani zivotopisu a motiva¢niho dopisu na e-mailovou

adresu predstavenstvo@wskola.cz nejpozdéji do 12. 1. 2024.

V Praze dne 20. 12. 2023

za AWS
Predstavenstvo
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