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Pracovni nabidka:

Administrativni referent/ka spravy budov

Hledame posilu tymu udrzby, ktery/a zajisti administrativu spojenou se spravou nemovitosti.
Co v této praci budete délat:

e vybirat zhotovitele v souladu s vnéjsimi a vnitfnimi predpisy platnymi pro zadavani
zakazek,

e tvofit objedndvky, zadavat smlouvy, likvidovat faktury,

e odpovidat za vécnou sprdvnost ¢erpani rozpoctu v polozkach dotéenych agendou a za
dodrZovani rozpoctové kazné,

e spolupracovat se zaméstnanci udrzby.

Co pro tuto praci potiebujete:

o SS,

e zkuSenost s administrativou,

e vyhodou je technické zaméreni praxe nebo studia, ale neni podminka,
e organizacni schopnosti a dobra znalost prace na PC.

Co Vam za to nabidneme:

e 9. platova tfida + osobni pfiplatek + vykonnostni odmény + pololetni odmény

e stabilni praci na hlavni pracovni pomér na dobu neurditou,

e 5tydn0 dovolené a 5 dni indispozi¢niho volna,

e plné hrazena karta Multisport,

e sluzba online Iékafské pohotovosti,

e stravenky v hodnoté 150 K¢, kde zaméstnavatel hradi 130,-,

e prispévky pfi Zivotnich a pracovnich vyrocich,

e prispévek na penzijni pfipojisténi ve vysi 3% mzdy,

e Skoleni a prispévek na zvySovani kvalifikace az 30.000,- K¢,

e prispévek na volnocasové aktivity a na détskou rekreaci organizovanou méstem,

e moznost pljcky na bytové ucely, moZnost socialni vypomoci a pGjcky,

e rekreace v méstskych rekreacnich objektech v Kofenové (horska chalupa) a Lutové
(jihocesky statek).



V pfipadé zajmu ndm poslete svij Zivotopis na e-mail jana.zdarska@ricany.cz .

Kontakt:
Mgr. Jana Zdarska

Vedouci personalniho oddéleni
mobil: 602 162 037

e-mail: jana.zdarska@ricany.cz
web: www.ricany.cz
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