RADoV AN

Vedouci sluzeb

VysSe Uvazku: 0,75-1,0

Nastup: od 1.12. 2026 nebo pozdéji

Mzda: 36 000 K¢ pri 1,0 Uvazku (moznost navyseni po zkusebni dobé a podle
dovednosti na 38 000 K¢)

Pracovisté: Brno

Pracovni smlouva na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni

Napln prace:

Podpora manazerského tymu (predseda, projektovy a financni manazer,
personalista, vedouci projektl) - tisk smluv a dokument(, zajistovani
podpisy, skeny, sprava faktur a dokladd, evidence a predani dc¢etnim,
vedeni pokladny, uskute¢néni centralizovanych nadkupd pomucek, vybaveni,
Skoleni, vedeni statistik podpory klientU, pfipravné prace pfi vyuctovani,
tvorbé zavérecnych zprav projektd, priprava na kontroly projektd, kontroling
projektl a ¢innosti, procesu apod.

Cinnosti v oblasti personalistiky (dochazky, vwkazy prace, podklady od
novych pracovnikd, zajisténi podpisti smluv), cestovni pfikazy (podklady od
pracovnikd, kompletace)

Sprava vystupU ¢innosti (smlouvy, dokumentace apod.)
U&ast na poradach vedeni a plnéni Ukoll z nich vyplyvajici

Spolulcast pfi realizaci verejnych akci a ¢innosti spojenych s aktivitami
organizace

Realizace kontroly evidence majetku

Pozadavky:

Vysokoskolské vzdélani

Praxe alespon 2 roky na obdobné pozici (zkuSenosti s administrativou,
spravou dil¢ich proces(, samostatnym fesenim Ukold)

Pozitivni pfistup k administrative, oblasti personalistiky
Akceptace dynamického prostredi v neziskové organizaci
Komunikativnost, zodpovédnost a ddslednost

Preciznost a peclivost

Samostatné ifeSeni UkolUd, hledani vlastnich zplsobd feSeni a cest



e Loajalita k vedeni organizace

e Schopnost pracovat nejen samostatné, ale i vtymu
e Pokrocila znalost prace na PC (word, excel)

e Znalost pravopisu ¢eského jazyka

e Schopnost sebereflexe a znalost vlastnich hranic

e Trestni bezihonnost

Nabizime:

e Smysluplnou a svou pestrosti zajimavou praci

e Prfijemné pracovni prostredi

o Casové flexibilni praci

e Pratelskou atmosféru ve stavajicim tymu

e Neformalni benefity (home office, flexibilni pracovni doba)
Formalni pozadavky pro zarazeni do vybérového fizeni:

e Strukturovany zivotopis

e Motivac¢ni dopis

o Kopie dokladu o dosazeném vzdélani

e Doklad o trestni bezdhonnosti

Vybérové fizeni bude probihat prabézné. VSichni uchazeci budou informovani o
postoupeni/nepostoupeni do uzdiho vybéru.

RadoVan z.s. si vyhrazuje pravo prodlouzit vybéroveé fizeni, pfipadné neobsadit
pracovni pozici v pfipadé, ze uchazeci nenaplni oCekavani organizace.

Nase motto je: "Tvofime svét, ve kterém mohou lidé proZivat handicap
svobodné a radostné.”

Kontaktni osoba
Jan Havel
Telefon: 734 469 526



