
 

Jednatel společnosti vyhlašuje výběrové řízení na obsazení pracovního místa: 

 
 

ADMINISTRATIVNÍ SPECIALISTA/SPECIALISTKA 
ve společnosti KORID LK, SPOL. S R.O. 

Koordinátor veřejné dopravy v Libereckém kraji  

 

Místo výkonu práce: KORID LK, spol. s r.o., U Jezu 525/4, 461 80 Liberec (Evropský dům) 

 

Pracovní poměr: Hlavní pracovní poměr 
 

Platové podmínky:  35.000 Kč až 45.000 Kč 

 

Požadujeme: 

• flexibilita, 

• samostatnost, 

• komunikativnost. 
 
Náplň práce: 

• zajištění chodu sekretariátu společnosti (oběh dokladů, administrativní evidence, 

archivace), 

• podpora obchodních a jiných jednání ve společnosti i mimo ni (zajištění prostor, 

občerstvení atd.),  

• fakturace na základě obchodních smluv + pravidelná fakturace ve směru 

k Libereckému kraji, 

• evidence smluv a objednávek (zveřejňování smluv a objednávek v Registru smluv), 

• správa evidence majetku společnosti,  

• spolupráce při přípravě podkladů pro roční vyúčtování společnosti (vyrovnávací 

platba), 

• evidence BOZP a PO, 

• vedení personální agendy (podklady pro mzdy, tvorba a evidence smluv apod.). 

 
Zákonné předpoklady:  

• způsobilost k právním úkonům, 

• trestní bezúhonnost, 

• ovládání českého jazyka. 
 
Kvalifikační předpoklady:  

• min. ukončené středoškolské vzdělání s maturitou 
 
Jiné požadavky:  

• znalost práce s výpočetní technikou (MS Office – Word, Excel), 

• řidičské oprávnění skupiny B výhodou, 

• základní komunikace v cizím jazyce výhodou (EN, příp. DE). 
 



Co nabízíme:  

• zázemí stabilní společnosti a příjemné pracovní prostředí, 

• různé vzdělávací programy (kurz cizích jazyků …), 

• odpovídající mzdové ohodnocení, 

• zaměstnanecké benefity. 
 
Uchazeči předloží písemnou přihlášku, která musí obsahovat tyto náležitosti:  

• označení výběrového řízení, 

• jméno, datum narození, trvalé bydliště, 

• strukturovaný životopis, ve kterém jsou uvedeny údaje o dosavadních zaměstnáních, 
odborných znalostech a dovednostech, 

• motivační dopis, 

• kontaktní e-mail a telefon, 

• kopie dokladů o nejvyšším dosaženém vzdělání, 

• datum a podpis uchazeče. 
 
Předpokládaný termín nástupu: ASAP (nástup možný ihned) 
 
Způsob podání přihlášky:  
elektronicky na e-mail admin@korid.cz 
 

 

 
 
 
V Liberci dne 16.10.2025 
 
 
 
 
Ing. Otto Pospíšil, Ph.D. 
Jednatel společnosti KORID LK, spol. s r.o. 
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