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                    Č E S K Ý  S V A Z   M O D E R N Í  G Y M N A S T I K Y, z.s.
                                                                                                    160 17 Praha 6, Zátopkova 100/2

                                                 Tel./Fax:220 513 606

                                                 E – mail: info@csmg.cz


Nabídka pracovní pozice: Sekretář/ka sportovního svazu
Místo výkonu práce: Hlavní město Praha, ČR

Druh pracovního poměru: plný úvazek

Termín nástupu: dohodou

Plat: dohodou

Náplň práce, pravomoci a zodpovědnosti

- Zodpovědnost za administrativní i organizační práci pro předsednictvo ČSMG
- Organizace jednání orgánů svazu
- Účast na jednáních 
- Zajištění soutěží školení a jiných akcí v ČR, zajištění zahraničních cest (školení, soutěží)
- Vyúčtování akcí, spolupráce s poskytovateli odborných služeb (účetnictví, a jiné)
- Práce s PC (Word, Excel, PPT)
- Komunikace s partnery
Pozici vyhovují uchazeči se vzděláním
středoškolské s maturitou
nástavbové/vyšší odborné vzdělání
student vysoké školy
vysokoškolské I. stupně
vysokoškolské II. stupně
postgraduální 
Osobnostní předpoklady a dovednosti
Co od Vás očekáváme:
- SŠ / VŠ vzdělání
- Velmi dobrá znalost AJ 
- Znalost jiných jazyků výhodou (FJ, NJ, RJ)
- Dobrá uživatelská znalost PC a MS programů
- Výborné organizační a prezentační dovednosti
- Komunikační schopnosti
- Flexibilitu, serióznost, spolehlivost
- Reprezentativní vystupování
Řidičský průkaz
B
Prosíme o zaslání CV s fotografií na adresu info@csmg.cz do 22.5.2017
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CESKY SVAZ MODERNI GYMNASTIKY
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