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VYBEROVE RIZENI ’ KoppB
SOCIALNI / ADMINISTRATIVNI estansks

pedagogicko-psychologicka

PRAC OVNiK poradna Brno

Zaméstnavatel: Kiestanska pedagogicko-psychologicka poradna Brno, www.kpppb.cz
Uvazek: preferen¢né 1,0

Pracovni doba: po-pa 7:30 — 16:00 (modelove pii plném tivazku)

Nastup: dohodou

Naplih  prace: administrativa, agenda datové schranky, objednavkovy systém,
telefonni/mailovy/osobni kontakt s klientelou i skolami, realizace spisového a skarta¢niho fadu,
koordinace obsluhy klientely v jednotlivych pracovnach, ptiprava klientskych piehledi a dalSich
podkladti pro kontrolni vysetfeni, kontrola spravnosti a uplnosti zaznamia v listinnych i1
elektronickych kartach klientii provadénych odbornymi poradenskymi pracovniky aj.

Vzdélani: preferen¢né soc. prace, soc. pedagogika, spec. pedagogika a piibuzné obory uvadéné
jako ptedpoklad odborné zpusobilosti socialniho pracovnika

Dalsi pozadavky:

- spolehlivost, rychlost a pfesnost, disciplinovanost, systemati¢nost, adaptabilita a
frustracni tolerance, proaktivita, tvofivost, pfipravenost se priabézné vzdélavat v teorii
(v€. relevantnich legislativnich pfedpisit) a zdokonalovat v praxi

- nadstandardni komunikaéni dovednosti

- schopnost pracovat samostatné i tymove

- schopnost zvladani narazové se objevujicich stresovych situaci

- kvalitni ICT gramotnost, rychlé a pfesné psani na klavesnici PC, psani desetiprstovou
hmatovou metodou vitano

- vyhodou RP sk. B a komunikativni znalost ANJ slovem i pismem

- trestni bezihonnost a mravnost

- zajem o dlouhodobou spolupraci

Nabizime:
- praci v centru Brna, Siroké mozZnosti stravovani v okoli
- motivujici odménovani
- nadstandardni pocet dnii dovolené po UispéSném zapracovani
- jistotu smysluplného a odpoveédného zaméstnani
- prubéznou moznost dal§iho vzdélavani
- kazdodenni pfilezitosti k realizaci osobniho potencialu
- férové, podnétné a pratelské pracovni prostredi
- zaSkoleni pracovnici zastavajici obsazovanou pozici

Kontakt pro zaslani strukturovaného CV a motiva¢niho dopisu ladislav.smekal@kpppb.cz
Kandidati jsou oslovovani bezprostiedné, proc¢ez je doporucenihodné nas v pfipadé vazného
z4jmu kontaktovat co nejdiive.
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