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Operational Support Assistant/ Olympijsky asistent

Popis

Olympijsky asistent (OA) bude pravou rukou Manzera logistiky a bude zodpovédny za veskeré organizacni a logistické aktivity
souvisejici s Zenskymi narodnimi hokejovymi tymy (U16/U18/U21 a reprezentace Zen). OA bude pro cely tym zajistovat veskeré
administrativni zaleZitosti, aby se tym mohl maximalné soustfedit na hokejovou/vykonnostni stranku programu.

Vzhledem k povaze této prace a kazdodenni interakci s mnoha ceskymi kolegy a dalSimi subjekty je tato pozice vhodna pouze
pro ¢esky mluviciho kandidata.

Klicové povinnosti

e Vytvaret, koordinovat a prebirat odpovédnost za vsechny back-office postupy, procesy a ukoly (logistické, organizacni i
administrativni)

e Spravuje informace o hracich a jejich vykonu a provadi zakladni analyzy dat (hokejové i nehokejové)
e  Personalista pro tym zaméstnanci a kontaktni osoba pro kazdodenni HR problémy

e  Zajistovani cest pro narodni tymy a dalsi personal

e  Zajistuje komunikaci a planuje schlzky, v pfipadé pottfeby pofizuje zapisy a provadi opatieni

e  Kontaktni osoba pro externi zdravotni tym

e Podporuje pfijeti filozofie a hodnot hraci, zaméstnanci a ¢leny tymu

e Dohlizi na finanéni zalezZitosti a Uzce spolupracuje s fakturaénim oddélenim

e  Zodpovédnost za poftizeni, vydej a udrzbu veskerého sportovniho vybaveni pro vSechny Zenské narodni tymy, dodrzuje
,inventarizacni procedury”

Priority v ramci této pozice:

e Kandidat bude intenzivné spolupracovat se vsemi ¢leny tymu, aby zajistil vSechny potfebné administrativni akoly. Bude
kontaktni osobou tymu pro viechny ostatni zd¢astnéné strany

e  Poskytovat vedeni prehled o tymu, aby mohlo &init kompetentni rozhodnuti o dalSich krocich. Spravovat informace o
hracich a jejich vykonu k ziskani podkladl pro rozhodovani

e Organizovat viechny cesty, ubytovani a stravovani efektivnim zplsobem ve spolupraci s manaZery tymu a v pfipadé
pottreby konzultovat s HPD

e Intenzivné spolupracovat se sekretariatem federace, abychom zajistili, Ze budeme postupovat v souladu s procesy a
pravidly federace, abychom vytvofili profesionalni prostfedi pro hra¢e a zaméstnance a zajistili soulad mezi federaci a
programem

Cesky svaz Pozemniho Hokeje__Czech Hockey Federation www.pozemnihokej.cz
twitter.com/PozemniHoke;j
Vladivostocka 1460/10, Praha 10, 100 00, Czech Republic facebook.com/pozemnihokej

. . . instagram @pozemnihoke;j
E-mail: csph@pozemnihokej.cz



o

‘ ~
< HOKEJOVA
RODINA

Zajistovat, aby fungoval model setkavani a vsichni ziéastnéni ho respektovali a spolupracovali tak, aby se zabranilo
zbytecnym urgencim a nutnosti nasledného opakovani

Seznamit se se smérnicemi NSA a sponzorskymi smlouvami, aby zajistil plnéni financnich i nefinancnich kritérii uvedenych
v manudlech/smlouvéach

Nalézat efektivni, ale kvalitni feseni, co se tyée objednavani zafizeni/sluzeb

UdrZovat dobré vztahy s EHF/FIH

Zkusenosti

Znalost a porozuméni funkcim a procestim v ramci back-office, administrativniho zabezpeceni kancelare
Znalost a porozuméni tomu, co je potreba pro podporu a rozvoj vrcholovych sportovct

Zkusenosti s praci s rGznorodym tymem a rlznorodym spektrem zucastnénych stran a prokazany Uspéch pfi budovani
vynikajicich pracovnich vztah(

Zkusenosti s praci s partnery/sponzory

DOVEDNOSTI A OSOBNOSTNi VLASTNOSTI

Reprezentativni, vstficny, pozitivni a s vybornou schopnosti vychazet s lidmi
Vyborna znalost prace na PC (MS Office) a silné analytické schopnosti

Byt proaktivni a ochotny nést odpovédnost

Za kazdych okolnosti vykazuje profesionalni standardy vykonu a vysledk(

Vynikajici jazykové schopnosti (pisemny i Ustni projev), schopnost efektivné komunikovat s rlznorodym spektrem lidi,
reprezentativni vystupovani na profesionalni drovni

Schopnost propagovat a podporovat tymovou kulturu, kde jsou perfektni vykon, tvrda prace, podpora zucastnénym
stranam, poctivost, ¢est a Uspéch na prvnim misté

Jazykova vybavenost: anglictina a ¢eStina nutnosti, némcina vyhodou

Nabizime

Prace na plny Uvazek (3 a vice dni v tydnu k jednani)
Nastup: Bfezen/duben 2022
30.000-45.000 CzK
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