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EESKA X ASOCIACE

CHEERLEADERS Historie, souasnost a budoucnost Ceského cheerleadingu

ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK CACH

Ceskd asociace cheerleaders, z.s. (dale jen “CACH”)

Lokace pracovni funkce:

Praha (s mozZnosti kombinace s praci zdomova)

Zarazeni funkce v organizaCni struktufe:
SPRAVA A EKONOMIKA - pfimo podfizeny Prezidiu CACH, uréenému vedoucimu

Ugel pracovni funkce:
ZajiSténi administrativnich ukoll a &innosti spojenych s chodem CACH.

Hlavni odpov€dnosti:
Administrativni podpora jednotlivych oddéleni v souladu s organizaCni strukturou.

Evidence sportovcUl, trenérll a porotcl na drovni licenci, evidence rejstfiku sportu.

Administrace a fakturace pFihlaSek v ERS (soutéze, vzdélavani a pod.)

Monitoring dotaCnich titul( a informovanost o jejich vypsani Elenské zakladné, dodani potfebnych potvrzeni.
Podpora finanéniho oddéleni, vystavovani faktur, evidence pohledavek, komunikace s externim uCetnim v ramci
ucGtovani jednotlivych dokladu.

Pfiprava, aktualizace a sprava pracovnépravni dokumentace.

ZajiStuje reporting a zpracovava analyzy dle poZadavku jednotlivych oddéleni.

Tvorba internich smérnic, norem a pravidel v rdmci svéfené oblasti.

Administrace a fakturace pFihldSek v ERS (soutéze, vzdélavani a pod.)

Zajisténi chodu kancelafe CACH, evidence majetku CACH.

PoZadavky:
= Spolehlivost

* Loajalita

= PeClivost

» Casova flexibilita

= Samostatnost, ale i schopnost prace v tymu

= Tah na branku

= Znalost prostfedi Ci zkuSenost s cheerleadingem vyhodou
= Minimalné stfedoSkolské vzdélani

= Anglicky jazyk vyhodou

= UZivatelska znalost price na PC (Word, Excel, PowerPoint)
» Ridi&sky prikaz

Termin ndstupu:
0d 1.1.2024, pfipadné dohodou

Eorma spoluprace:
Prace na Caste€ny lUvazek (moZny zamé&stnanecky pomér, OSVC)

Finan&ni ohodnoceni:

Dohodou

Do 30.11.2023 formou e-mailu na adresu: cach@cach.cz ve formé strukturovaného Zivotopisu a motivaniho
dopisu
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