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Projektovy administrator

Zameéreni cinnosti:
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p. 0. — Kulturni a kreativni centrum" (dale jen HVM-KKC) spolufinancovaného
z programu podpory NPO (Narodni plan obnovy) na dil¢i dkoly, jejich kontrola
a dohled,

koordinace Ukoll a aktivit projektd véetné vazeb na administrativni povinnosti,
pribé&zny monitoring a dokladovani projektovych aktivit, dosazenych projektovych
vystupl a indikatord,

kontrola souladu ¢asového harmonogramu projektd s planem a fizeni pfipadnych
zmén, kontrola splnéni vystupl a indikatord,

pomoc pfi zpracovani a sestavovani monitorovacich zprav,

komunikace s fidicim organem ¢i organy kontroly,

dil&i zpracovani podkladl pro verejné zakazky,

odpovédnost za vécnou a ¢asovou spravnost administrativy projektd,

kontrola souladu postupt a proces( s pravnimi normami a predpisy poskytovatele
dotace,

fizeni dokumentace k projektu a archivace dokumentl, odpové&dnost za vécnou
spravnost dle pravidel poskytovatele dotace,

spoluprace a pfiprava podkladt a dokumentd pro kontroly a G¢ast na kontrolach,
spoluprace s vedoucim projektovym manazerem, Ucetni organizace a financnim
manazerem.

Pozadujeme:

SS/VS vzdélani ekonomického nebo jiného vyuzitelného zaméreni,

znalost administrativniho softwaru (OS, MS Office aj.), pokrodilejsi znalost prace
v Excelu, Wordu, PowerPointu,

obecné& orientace v problematice projektd a podpory EU, praxe v oblasti pracovni
naplné pozice (ptiprava, realizace a vyUétovani projektl) vyhodou,

dobré organizacni, prezentacni a komunikacni schopnosti,

iniciativu pti fedeni problému a profylaxe problémd,

spolehlivost, samostatnost, peclivost a cilevédomost,

vysoka urover Ustni i pisemné komunikace v CJ,

schopnost zakladni komunikace v anglicting,

schopnost tymové i samostatné prace a prace pod tlakem,

schopnost a chut se udit,

minimalné 1 rok praxe v oblasti realizace dota&nich titul( & projektd,

Fidi¢sky prikaz skupiny B.

Nabizime:

zadzemi a stabilitu dynamické prispévkové organizace Zlinského kraje,

inspirativni pracovni prostredi,

moznost podilet se na realizaci zajimavych projektt,

platova tfida dle PFilohy k nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb. v aktualnim znéni
v zavislosti na vzdélani a délce uznatelné praxe - od 22 400 K¢,

5 tydnl dovolené,

pfispévek na stravovani - stravenky,

vnitropodnikovou mobilni sit se zajimavymi tarify,

pracovni smlouvu na plny Uvazek,
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Nastup mozny od 1. 11. 2023.

Pracovni misto je na dobu urcitou 1 rok se zkusebni dobou 3 meésice. Po této dobé
moznost prodlouzeni do 10/2025, pripadné dalsi prodlouzeni na dobu neurcitou.

Uchazedi zaslou prihlasku, ktera musi obsahovat: jméno, pFijmeni, pfipadné titul; datum
a misto narozeni; misto trvalého pobytu (vc€. Cisla telefonu a e-mailu); datum a podpis.

S prihlaskou zaslete:
- motivacni dopis,
- strukturovany profesni zivotopis,
- prostou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

V pripadé zaméru uzavieni smlouvy uchazec predlozi:
- ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Prihlasku s pfilohami zaSlete nejpozdéji do 13:00 hodin dne 27. zari 2023
e-mailem na adresu: hstrnadelova@astrovm.cz

Zaslanim zivotopisu uchaze¢ o vyhlasenou pracovni pozici udéluje souhlas se
zpracovanim poskytnutych osobnich Gdajt ve smyslu zédkona €. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Udajl a nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich (dajd a o volném pohybu t&chto
Udajl pro Gcely pFislusného vybé&rového fizeni.

Libor Lenza, feditel
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