MEZINARODNI KOMISE PRO OCHRANU ODRY
PRED ZNECISTENIM (MKOOpZ)

%

hleda pro praci ve staléem sekretariatu MKOOpZ ve Vratislavi
kandidatky/kandidaty na misto

Samostatného organiza¢niho pracovnika
PoZadavky na uchazece

e vzdélani v administrativnim oboru;

e plynula znalost polského jazyka;

e velmi dobra znalost MS Office;

e organizacni schopnosti;

e samostatnost a iniciativa, komunikativnost;

e zkuSenosti na podobné pozici je vyhodou;

e znalost anglického nebo némeckého jazyka je vyhodou.

Popis prace

Zamestnanec bude vykonavat tkoly v sidle sekretariatu na adrese ul. M. Curie-Sktodowskiej 1 ve Vratislavi.
Mezi hlavni tkoly zaméstnance patii organizace prace kancelare sekretariatu MKOOpZ, a to vCetné:
e pfijimani telefonnich hovort, evidence a archivace prichozi a odchozi posty (dopist, e-mailt, faxovych
zprav) v papirové i elektronické podobg;
e  zajisténi stalého kontaktu se spolecnostmi/osobami poskytujicimi servisni sluzby v kancelafi Sekretariatu
MKOOpZ;
e zasobovani kancelare kancelarskymi potiebami, Cisticimi prostfedky a potravinatskymi vyrobky;
e a potravinaiskymi vyrobky (napf. zadavani objednavek a koordinace dodavek s dodavateli);
e organizace schiizek v ramci MKOOpZ (napf. rezervace ubytovani, e-mailova komunikace s i¢astniky,
catering);
e pribézna aktualizace databaze kontaktnich udaja ¢lent grémii MKOOpZ.

Nabizime

e stabilni zaméstnani na zaklad€ pracovni smlouvy na plny uvazek;
e kromé mzdy vanoc¢ni bonus a ptispévek na dovolenou;

e praci v pfijemném pracovnim prostiedi;

e moznost profesniho rustu.

Pracovni podminky

Prace od 1. srpna 2025 (resp. nejpozdeji od 1. zati 2025) na zaklad€ pracovni smlouvy na dobu urcitou, ktera po
uplynuti 3 mésicni zkusebni doby ¢ini 24 mésicti. Po uplynuti smlouvy na dobu ur€itou je mozné uzaviit smlouvu
na dobu neurcitou.

Vybérové rizeni

Predbézné vybrani kandidati budou pozvani na kvalifikacni pohovor, ktery se uskutecni v sidle sekretariatu
MKOOpZ.

PoZadované dokumenty

Kompletni Zddost o zaméstnani v polstiné (motivacni dopis, Zivotopis, kopie vysvédceni, diplomt a doporuceni
poslete e-mailem (napi. ve formatu pdf) na adresu sekretariatu MKOOpZ: sekretariat@mkoo.pl

Termin pro podani Zadosti o zaméstnani - 15. Cervna 2025
DalSi informace vam poskytne

Pan Piotr Baranski - vedouci sekretariatu MKOOpZ
Tel.: +48 71 326 7470
email: sekretariat@mkoo.pl

www.mkoo.pl
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