KARLOVARSKA AGENTURA ROZVOJE PODNIKANI, P. O.
vyhlasuje vybérové fizeni na pozici:
pracovnice/ik back office

pracovni pomér na dobu urcitou: do 31. 12. 2026 s mozZnosti prodlouzeni
poloviéni tvazek (20 hod. tydné)

Misto vykonu prace:

Karlovy Vary

Predpokladany datum nastupu:
od 1. 1. 2025 (nebo dle dohody)

Naplni prace bude:

vykon administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci,

priprava vécnych podkladd pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo vybaveni
majetkem,

evidence majetku, provadéni inventur, zpracovavani inventarizacnich seznamu a ovérovani
souladu fyzického a ucetniho stavu majetku,

archivace dokument( a spist, skartacni fizeni,

spoluprace na zajistovani spisové sluzby, zajistovani doruc¢ovani a provadéni ukon
prostfednictvim datovych schranek,

priprava jednani a setkani (workshopy, platformy, konference apod.),

vystavovani objedndvek, kontrola pftijatych faktur, evidence faktur a pfiprava bankovnich ptikaz(,
vystavovani faktur k odeslani,

zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace,

spoluprace na prfipravé a zajisténi zakladnich dokumentl a podkladd pro realizaci projekt
agentury,

spoluprdce na dalsich aktivitach agentury.

Predpoklady:

ukong&ené SS vzdélani,

dobré organiza¢ni a komunikacni dovednosti,
samostatnost, flexibilita,

schopnost tymové spoluprdce, zodpovédnost, spolehlivost,
uzivatelska znalost prace s PC,

ridi¢sky prakaz sk. B,

trestni bezihonnost.

Vyhodou:

orientace v oblasti verejné spravy,
zkusenost s vykonem administrativnich ¢innosti,

znalost zakladnich kancelarskych program( MS Office, pro archivaci, spisovou sluzbu apod.



e znalost moduld Uéetnictvi GORDIC

Nabizime:

e praci vdynamickém kolektivu,

e zajimavé finan¢ni ohodnoceni,

e pruznou pracovni dobu, moznost home office,

e 5tydnl dovolené,

e pfijemné pracovni prostfedi a moznost dlouhodobého uvazku,

e dalsi benefity (sluzebni telefon, notebook, prispévek na stravné a diichod. pojisténi apod.),
e moznost pravidelnych kurzd angli¢tiny pfimo na pracovisti.

Nalezitosti pisemné prihlasky:

* jméno, ptijmeni a titul zajemce

e statni prislusnost zajemce

e misto trvalého pobytu zdjemce

¢ (islo obcanského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho pfislusnika
¢ email a telefonni ¢islo

e datum a podpis zajemce

Ptilohy, které zdjemce pftipoji k pfihlasce:
e strukturovany Zivotopis s doloZzenim dosavadni praxe, odbornych znalosti a dovednosti

Ptilohy, které zajemce ptinese k pohovoru:
¢ doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani, pfipadné ovéfena kopie,
o dalsi doklady, které se tykaji odborné zpUsobilosti zdjemce.

Prilohy, které predlozi vybrany uchazec pred uzavienim pracovni smlouvy:

e vypis z evidence Rejsttiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich prislusnikd téZz obdobny
doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, doloZi bezdhonnost ¢estnym prohlasenim,

Lhata pro doruceni prihlasky:
6. 12. 2024, prihlasky dorucené po stanovené |h(ité budou vyrazeny.

Misto a zplisob podani pfihlasky:

Prihlasku je mozné odevzdat osobné nebo zaslat prostiednictvim postovnich sluzeb na adresu:
KARP, p. o.

Zavodni 278

360 18 Karlovy Vary



Kontaktni osoba, ktera Vam v pfipadé zajmu poskytne dalsi informace o vyhlaSované pozici:
Ing. Vlastimil Vesely, e-mail: vlastimil.vesely@karp-kv.cz, mob.: 736 650 376

Zaslanim vyse uvedenych podkladi udélujete souhlas (v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb.)
se zpracovdnim Vami poskytnutych osobnich udaji v ramci tohoto vybérového fizeni. Souhlas

je platny do odvoldni, které musi byt uc¢inéné pisemnou formou



