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Masarykovo náměstí 1, 547 01 Náchod, tel./fax: 491405325, 602190198, e-mail: info@kladskepomezi.cz

IČO: 70151105, č. ú.: 27-1517010257/0100


Vyhlašuje výběrové řízení na pozici 

PROJEKTOVÉHO A ORGANIZAČNÍHO PRACOVNÍKA (-CE)
Požadujeme:

· VŠ/SŠ vzdělání

· uživatelská znalost práce na PC (Word, Excel, PowerPoint, Internet, Elektr.pošta)

· základní administrativní dovednosti

· organizační schopnosti, samostatnost, zodpovědnost, komunikativnost

· zájem o problematiku regionálního rozvoje a cestovního ruchu 

· schopnost samostatného zpracování tiskových zpráv a dalších textů

· schopnost koordinace pracovních skupin

Uvítáme:

· znalost cizích jazyků (Aj/Nj/Pl)

· vzdělání nebo praxe zaměřené na cestovní ruch nebo regionální rozvoj 

· zkušenosti s webem (doplňování databází, vkládání aktualit)

· zkušenosti s prací na evropských, státních nebo krajských projektech

Popis pozice:

· komplexní řízení a zajištění chodu kanceláře Branky o.p.s.

- administrativa, koordinace spolupráce informačních center, pracovních skupin a 
členů Svazu cestovního ruchu Branka

- konzultace pro členy Svazu cestovního ruchu Branka

- plánování a organizace projektů

- organizace schůzek, setkání, jednání s partnery 

- administrace projektů (dokumentace, psaní průběžných a závěrečných zpráv, komunikace s poskytovateli  dotací)

· práce na PR organizace (web, výroční zpráva, PR plán, tiskové zprávy)
Nabízíme:

· zázemí stabilní neziskové organizace

· plný pracovní úvazek (tj. 40 hodin týdně)

· možnost flexibilní pracovní doby
· další profesní vzdělávání 

· stravenky

· mzdu dle praxe a vzdělání

· předpokládaný nástup: dle dohody

· místo výkonu práce: Náchod

Strukturovaný životopis a motivační dopis zašlete nejpozději do 15.9.2009 na

e-mailovou adresu info@kladskepomezi.cz (do předmětu uveďte „VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ“) nebo na adresu BRANKA o.p.s.,  Masarykovo náměstí 1, 547 01 Náchod. Osobní pohovory proběhnou v termínu od 20.-30.9.2009.

Na případné dotazy Vám rádi odpovíme na výše uvedené e-mailové adrese, nebo telefonicky +420 602 190 198 (kontaktní osoba Martina Tauchmanová).
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