CMSZP

Ceskomoravsky svaz
zemédélskych podnikatell

Praha

7.7.2015

Vybérové fizeni na pozici tajemnika
Ceskomoravsky svaz zemédélskych podnikatel(l vyhlasuje vybérové fizeni na pozici tajemnika.
Zakladni pfedpoklady:

e orientace v zemédeélské politice (Spolec¢na zemédélska politika a PRV 2014-2020)

e minimalné stfedoskolské vzdélani (v zemédélském sméru vyhodou)

»  zdkladni znalost prace s kancelafskymi programy

» dobra znalost Ceského jazyka

«  znalost anglického nebo francouzského jazyka min. na komunikaéni drovni vyhodou
«  zkusSenosti s praci s internetovymi publikacnimi systémy a socialnimi sitémi

Osobni prfedpoklady:

«  komunikativnost, dobré vyjadifovaci schopnosti a vystupovani
» peclivost a systemati¢nost

¢ samostatnost a nasazeni

e ochotu ucit se novym vécem

Nabizime:

* plny pracovni Uvazek
» flexibilni praci
» prostor pro vlastni uplatnéni a vyvoj

Misto vykonu préce: Slezska 7, 120 00 Praha 2
Termin nastupu: dohodou

Motivaéni dopis a strukturovany Zivotopis zasilejte elektronicky na adresu info@cmszp.cz do
22.7.2015.

Do vybérového fizeni mohou byt zahrnuti pouze uchazeci/uchazecky, ktefi/které zaslou oba
vySe uvedené dokumenty.

Zadavatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni zrusit.
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Popis pracovni pozice tajemnika:

Slezska 7
120 00 Praha 2

ridi hospodareni a vnitfni spravu organizace v rozsahu stanoveném uzkym vedenim
svazu

zastupuje svaz pfi jednanich se statnimi Urady, nadfizenymi organy a partnerskymi
organizacemi

vykonava analytické a administrativni prace pro chod kancelare svazu (vede evidenci
posty, reaguje na dotazy, dohlizi na pInéni zadanych kol a dodrzovani termind)
koordinuje sou¢innost jednotlivych organd svazu

zajistuje aktualizaci webovych stranek svazu, zverejnuje aktudlni informace z ¢innosti
svazu

vede agendu tykajici se pfistupovani novych ¢lenl a aktualizaci dat ¢len( stavajicich
pfipravuje podklady pro jednani, zpracovava zapisy z jednani, dohlizi na prezenci ¢lend
na jednani organt svazu

pfipravuje podklady pro Zpravodaj svazu

vede prehled o stavu financovani, zpracovava dil¢i i zavérecné zpravy

podili se na pfipravé akci pofadanych svazem

chysta podklady pro smlouvy a jejich evidenci

je povéren realizaci projektl svazu

plni Ukoly ulozené predsedou a mistopfedsedy svazu

Ing. FrantiSek Winter
pfedseda CMSZP
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