HLADAS PRACU V MEDIACH?

ASISTENT/ASISTENTKA

Rozhlas a televizia Slovenska (RTVS) hl'ada do svojho timu,
nového kolegu/kolegy®Au na poziciu Asistent/ka.

Bavi Vas administrativha praca? Mate skdsenosti s vedenim
kancelarie nadriadeného? Dodrziavanie terminov a system-
atickost povazujete za samozrejmost? Viete ¢asovo zorga-
nizovat mensi tim I'udi? Mate vyborné komunikaéné zruénosti
a nebojite sa komunikovat naprie¢ celym timom &i orga-
nizaciou? Ak vase odpovede boli ano, tak nam zaslite svoj
Zivotopis.

NAPLN PRACE:

* zodpovednost za administrativhu agendu Sekcie marketingu
podl'a pokynov nadriadeného

* aktivne vyhl'adavanie a spracovavanie udajov tykajucich
sa RTVS za ucelom ich poskytovania v ramci styku s vere-
jnostou a médiami

* pravidelny reporting plnenia ciel'ov jednotlivych projektov;
dodrziavanie zadanych terminov

* aktivha komunikacia s ostatnymi oddeleniami

* administrativna vypomoc -cestovné prikazy, dovolenky a
pod.

* spracovanie pisomnej a elektronickej posty

» zabezpecovanie kancelarskeho vybavenia a ndkupu pre sek-
ciu

* vypomoc pri eventoch, kampaniach ¢i meetingoch

* udrzovanie chodu sekretariatu

* priprava porad, vedenie zapis z porad

* ad hoc zadania podl'a pokynov nadriadeného

POZIADAVKY:

» Stredoskolské vzdelanie s maturitou

* Anglicky jazyk — pokrocily

* MS Windows - pokrocily

» samostatnost, systematickost, kooperativnost
* vyborné organiza¢né schopnosti

* kreativita a flexibilita

* komunikacné zrucnosti a timovy duch

Poslite ndam svoj profesijny Zivotopis s fotografiou a mo-
tivacnym listom na kariera@rtvs.sk

Miesto prace: RTVS, Mlynska dolina, Bratislava

Termin nastupu: dohodou

Druh pracovného pomeru: plny pracovny Uvazok, zastupovanie po¢as MD/RD
Mzda: 800€ brutto (v zavislosti od kvalifikacie a skisenosti kandidata

mobze byt zakladna mzda dohodnuta vyssie + variabilna zlozka (odmeny)

m. Viac informacii najdete na:
® www.rtvs.org




