Vybérové fFizeni na pozici: asistent pro administrativni podporu

Napln prace:

- administrativni agenda celostatniho vedeni (zejména administrativniho odboru,
personalniho odboru) v€etné zastupitelnosti s asistenty republikového pfedsednictva a
republikového vyboru

- pfiprava smluv (kooperace s personalnim odborem)

- pomoc oblastnim sdruzenim s vedenim jednani a zapisy (ve spolupraci s krajskymi
koordinatory)

- administrativa souvisejici se zakladanim mistnich sdruzeni

- zpracovani papirové poSty, sprava datové schranky, komunikace s vedenim, digitalizace
dokumentu

- vkladani doru¢enych smluv do registru smluv

- spisova sluzba a sprava a udrzba fyzického archivu smluv, dokumentt apod.

- komunikace s dodavateli telefonnich a postovnich sluzeb

- komunikace se statnimi a obecnimi ufady

- dokumentace postupl, spoluprace na navodech k vnitrostranickym systémiam

Pozadavky:
- duslednost
- peclivost
- schopnost nakladat s velkym mnozstvim dokument
- prijemny projev a schopnost komunikace s ufady, dalSimi Piraty a dobrovolniky
- Filosofické ztotoznéni se s Piratskym programem
- Schopnost naucit se pouzivat Piratsky redmine, Piratské forum, Piratsky github a
dal$i technické systémy
- ZkuSenosti s administrativou a dobry pisemny projev
- Casovou flexibilitu a schopnost rychle se dopravit do Piratského centra
- Komunikaéni dovednosti, svédomitost a slusnost

Nabizime:
- paudalni odménu a2 26000,- K& mésiéné na ICO (+ az 5000 ukolovou odménu)
- praci v nejlepsi politické strané na Ceské scéné
- moznost podilet se na smysluplné a transparentni politice
- Naro€nou praci, ktera maze uginit Ceskou politiku a spole¢nost lepSim prostfedim

Podminkou zafazeni do vybérového fizeni je zaslani strukturovaného Zivotopisu a
motivaéniho dopisu obsahuijici vizi plisobeni na dané pozici. Zivotopis a motivaéni dopis
vitéze vybérového Fizeni budou zvefejnény i bez pfedchoziho souhlasu.

Termin nastupu: kvéten 2018.
Prihlasku Ize podat elektronicky pfes tento formulai do 7.5. 2018. V ném pfilozte svij

zivotopis, a motivaéni dopis blize popisujici vade relevantni zkuSenosti a motivaci pro
spolupraci s Piratskou stranou. Prvni kolo probiha vyhodnocenim zaslanych materiald.


https://www.pirati.cz/program/start
https://www.pirati.cz/program/start
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https://forum.pirati.cz/
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https://github.com/pirati-cz
https://github.com/pirati-cz
https://airtable.com/shrmvAqKj7gPe46ec

Druhé kolo je realizované vyhodnocenim ukolu, ktery vam bude zaslan na e-mail do 10.5.
Treti kolo je realizované formou osobniho pohovoru. Hodnoceni provadi hodnotici komise
slozena ze zastupcl administrativniho a personalniho odboru a zastupce republikového
pfedsednictva.



