Nazev pracovni pozice: Asistent/ka reditelky

Anotace:

Plzen - TURISMUS, organizace destinacniho managementu, hleda nového ¢lena svého tymu na
pozici asistent/ka reditelky - office manager/ka. Hledame kolegu nebo kolegyni se znalostmi Plzné a
okoli, zdjmem o cestovni ruch a chuti podilet se na jeho rozvoji v nasi destinaci.

Vyhlasovatel: Plzen - TURISMUS, p.o.
Misto: Plzen

Ramcova pracovni napln:

 Organizace agendy reditelky, sjednavani schizek
e ZajisStovani administrativniho chodu organizace, zejména:
o Organizace porad a porizovani zapisu z nich
o Evidence doSlych i odchozich pisemnosti
o Agenda spojena se spravou a udrzbou objektl organizace
o Sprava dokumentu - kontrola a evidence objednavek, smluv
e Administrace agendy dotaci a verejnych zakazek
e Tvorba prezentaci, databazi
* Spoluprace s tymem marketingu, zejména:
o Utast na veletrzich a prezenta¢nich akcich
o Spoluprace pri tvorbé a realizaci marketingovych kampani

Kvalifika¢ni a odborné pozadavky:

e Vzdélani - SS nebo vyssi

e Komunikativnost, prijemné vystupovani, vyborny pisemny projev

e Schopnost komunikovat v angli¢ting, znalost némeckého jazyka vyhodou

» Velmi dobrou uzivatelskou znalost prace s PC

o Samostatnost, peclivost, spolehlivost

e Organizacni dovednosti

e Chut ucit se novym vécem

e Tymového ducha, zajem o cestovni ruch a déni v Plzni, znalost mistniho prostredi a chut
pracovat na rozvoji turismu v destinaci

o Ridi¢sky priikaz sk. B, aktivni fidi¢

» Vyhodou orientace v prostredi verejné spravy a problematice dotaci a verejnych zakazek

Nabizime:

e Zajimavou ruznorodou praci
¢ Pozici vhodnou i pro absolventy
¢ Smlouvu na 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou



« Zaméstnanecké benefity: 5 tydnt dovolené, stravenky, flexibilni pracovni dobu, vzdélavéni
v oboru, prispévek na jazykové vzdeélavani, prispévek na sport/ kulturu/ volny cas

Nastup: Cervenec 2021
Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

V pripadé zajmu o nabizenou pozici zaslete zZivotopis a motivacni dopis na e-mailovou adresu
fialovaal@plzen.eu.

Termin doruceni prihlasky: 15. 5. 2021

Misto kam prihlasku dorucit: Plzen

Kontakty: Alena Fialova, 727974862, fialovaal@plzen.eu
Platnost od: 14.04.2021

Platnost do: 04.05.2021



