AQUACENTRUM

TEPLICE

AQUACENTRUM Teplice - vybérové rizeni

Vyhlasuje vybérové fizeni na pracovni pozici: SEKRETARIAT

AQUACENTRUM Teplice, pfispévkova organizace mésta Teplice, pfijme do svého tymu
pracovnika/pracovnici na pozici Sekretariat.

Pozadavky na uchazece:
e minimalné stfredoskolské vzdélani s maturitou, vysokoskolské vzdélani vyhodou,
e uzivatelska znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, Outlook),
e pracovitost, zodpoveédnost a schopnost samostatného rozhodovani,
e vyborné komunikacni schopnosti a velmi dobry pisemny projev,
e ochota k dalSimu sebevzdélavani v ramci pracovni pozice,

e fidiCsky priakaz skupiny B.

Napln prace:
e administrativni a organizacni podpora feditele organizace,
e sprava korespondence a komunikace s partnery,
e pfiprava a zpracovani dokumentd, podklad( a zapis(,
¢ koordinace schizek, jednani a internich procesu,
e evidence smluv a jejich dodatkd, véetné zajisténi zvefejnéni v registru smluv,
e spoluprace na marketingovych a propagacnich aktivitach AQUACENTRA,
e spoluprace napfi¢ oddélenimi organizace,

¢ plnéni dalsich ukold dle pokyn( feditele nebo ekonoma pro zajisténi plynulého chodu
celého arealu,

e dodrZovani provozniho a lazeriského rfadu, hygienickych a dalsich zavaznych predpis.

Platové podminky:

e zafrazeni dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech ve vefejnych sluzbach
a sprave,

e vsouladu se zdkonem €. 262/2006 Sbh., zakonik prace,
e 8. platovatrida,

¢ moznost osobniho ohodnoceni po tspéSném absolvovani zkusebni doby.
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Nabizime:
e prijemné pracovni prostiedi a kolektiv ve stabilni organizaci,
e prispévek na stravovani,
¢ 5tydni dovolené,

e moznost dal§iho vzdélavani a osobniho rozvoje.

Termin nastupu: 2. 3. 2026

Pracovni smlouva na dobu urcitou 1 rok, s moznosti nasledného prodlouzeni na dobu neurcitou.

Nalezitosti prihlasky:
Pisemna pfihlaska musi obsahovat:
e jméno a pfijmeni,
e kontaktni adresu,
e kontaktnitelefon a e-mail,
e datum a podpis.
K pfihlasce uchazec pripoji:
e strukturovany zivotopis,
e kopii dokladu o dosazeném nejvySSim vzdélani,

e pfipadné kopie odbornych osvédéeni vhodnych pro tuto pozici.

Zpusob podani pfihlasky:

Termin odevzdani:
do 30. 1. 2026 do 14:00 hodin

Forma podani:
e osobné narecepci AQUACENTRA Teplice, Aloise Jiraska 3149, 415 01 Teplice,

e postou na stejnou adresu (v zalepené obalce oznacené:
,Vybérové fizeni na pozici SEKRETARIAT),

e elektronicky lze zaslat pouze prostfednictvim datové schranky.

Kontaktni tudaje:

Pfipadné dotazy zasilejte na e-mail: reditel@aquacentrum-teplice.cz



