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Sdružení hasičů Čech, Moravy a Slezska 

Okresní sdružení hasičů Trutnov 
Na Struze 30, 541 01 Trutnov 

 

SDRUŽENÍ HASIČŮ ČECH, MORAVY A SLEZSKA – OKRESNÍ SDRUŽENÍ HASIČŮ TRUTNOV 
vyhlašuje VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ na pozici 

 

administrativní pracovník/pracovnice, asistentka 
 

Baví Vás administrativa? Máte chuť se dále vzdělávat? Zodpovědnost a pečlivost je 
Vám vlastní? Pak hledáme právě Vás! 

 
MZDA: 24 000,- Kč – po zapracování možnost zvýšení. 
 

Co Vás čeká?  
- zpracování prvotních dokladů a podkladů pro vedení podvojného účetnictví 
- zadávání prvotních dokladů do ekonomického software „Pohoda“ 
- pravidelné vyřizování administrativních úkolů v rámci SH ČMS a s příslušnými úřady 
- podílení se na organizování soutěží a akcí OSH, spolupráce s jednotlivými SDH v rámci okresu 
- spolupráce s Krajským sdružením hasičů Královéhradeckého kraje a SH ČMS 
- pestrá a zodpovědná práce v přátelském kolektivu 

Co požadujeme?  
- SŠ vzdělání ideálně ekonomického směru, 
- základní znalost účetnictví příp. základní znalost software „Pohoda“  
- uživatelskou znalost Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, 
- znalost v oblasti obchodní korespondence (zápisy, dopisy, směrnice), 
- řidičský průkaz sk. B, výhodou 
- trestní bezúhonnost, výpis z rejstříku trestu 
- důležitá je samostatnost, zodpovědnost, pečlivost, příjemné vystupování, spolehlivost 
- v případě nutnosti výkon práce i o víkendu  
- znalost organizace SH ČMS (VÝHODOU, nikoliv podmínkou) 
- zkušenosti s administrací projektů/dotací (VÝHODOU, nikoliv podmínkou) 

Co Vám nabízíme? 
- Práci na plný úvazek ve sdružení s dlouholetou tradicí    
- flexibilní pracovní doba 
- služební telefon 
- prostor osobního růstu v podporovaném vzdělávání  
- vycházkový oděv  
- místo výkonu práce Trutnov 

Stručný životopis s motivačním dopisem zašlete prosím elektronicky na email: oshtu@seznam.cz  
 

Uzávěrka přihlášek je 30.dubna 2023 ve 12:00 hod. Do předmětu uveďte „VÝBĚROVÉ 
ŘÍZENÍ.“  

 

Kontakt pro Vaše dotazy:  e-mail: oshtu@seznam.cz 
Jan Černý – tel. 603 243 175 
NÁSTUP MOŽNÝ IHNED! 

 


