Nadace Mezinarodni potreby

Vinohradska 909, 560 02 Ceska Tiebova; I1C: 6383683 1; nadace@mezinarodni-potreby.cz
C. détu: 139513054/2700 UCB Liberec; www.mezinarodni-potreby.cz; tel.: 483 394 202

Hleddme administrativniho pracovnika

Nadace Mezinarodni pieby (www.mezinarodni-potreby.cz) je neziskovi@anska organizace
sidlici vCeské Febové. Finatné podporuje kes'anské aktivity v cel€R a v zahrai.

Hleddme kandidata/-ku na pozgamostatného administrativniho pracovnika:
- na poloviéni tvazek (4 hodiny den#), s moznosti budouciho rohi na piny avazek,
- nadobu ur¢itou s moznosti zegmy na dobu neditou,
- predpokladany nastup. dubna 2018pripadré dle vzajemné dohody).

Napli prace:

Raznoroda administrativa, prace s PC; zéleZind na detailechRada Uko# je spide rutinnich,

naranych na pesnost a pdivost, navazuji na & dalSi pracovnici. Jiné dkoly jsou samostatné,

s odpo¥dnosti za utité oblasti. Zejména:

— administrativni Gkoly v programu Déalkova adopt&J8® (nagf. tvorba text, zpracovavani zprav
ze zahragti, pisemna komunikace) i v programu Zdrava mladedhné ukoly v satinnosti
s dalSimi pracovniky),

— drobné ukoly p apraw webovych stranek (nikoliv vedeni webu), Siomost (i rozesilani
e-mailovych newslettémpomoci rozesilaci sluzby,

— vyuzivani znalosti angliny (pouze pisenmt+ zpracovavani anglickych téxtontrola peklads,
pozaji komunikace se zahrafiimi kolegy),

— zapisovani dat do databaze,

— dalSi administrativni prdce a pomocné ukoly joéfpu.

Pozadavky:

— souzrni s poslanim organizace;

— naSe prace je zaloZena takanskych hodnotach, proto hledaseveka, ktery je vyznavajicim
kieg’anem, je schopen da@r nadace objasnit hodnotjeg’anské viry a spolu s tymem nadace se
za praci modlit (vSichni pracovnici jsou aktinmicleny cirkevnich spotenstvi);

— SS vzdlani s maturitou je podminkou; vysokoSkolskéetve bakaldského) vzdlani je vyhodou;

— znalost anglitiny pisemnou formou;

— vyborna znalosteského jazyka, vysoka uravesaného projevu;

— vysoka mira fesnosti a p#ivosti pii praci nejen €isly, schopnost dok@ovat ukoly;

— systematické prace podle danych postmpitnost orientovat se v prioritach v&#8im mnozstvi
akoli;

— zdatnost v praci s piiacem (MS Office);

— vyhodou jsou zkuSenosti s administrativou.

— Lokalita pracovidtje Ceska Febova, kancetge 1 minutu od nadrazi.

Nabizime:

— smysluplnou praci, v které se podilime peskanské sluzbv CR i zahranii,
— z&zemi stabilni organizace, praci v malém kolekti

— 5 tydri dovolené, dstojnou mzdu pmeienou povaze prace.

Profesni Zivotopis a moti¢ai dopis (kde mimo jiné uvedete, prge o tuto praci uchazite, co
muzete nadaci nabidnout, jak jste se o této mozulostideél/-a a kterého cirkevniho spoknstvi
jste ¢lenem) zasilejtelo 7. 1. 2018na e-mailnovypracovnik@mezinarodni-potreby.cznebo na
adresu: Nadace Mezinarodni faity, Vinohradska 909, 560 @2skéa Febova.

V tydnu nasledujicim po uvedeném datu Vam odpodmailem.

Ve druhém kole vyéru pozadame vybrané uchaeeo vypracovani pisemnych udloh, pak bude
nasledovat osobni pohovor s uch@zkteri postoupi do 3. kola.

Potebujete-li doplujici informace, piSte na novypracovnik@mezinargaireby.cznebo volejte

p. Hordka, tel.¢. 732 373 573 nebo 483 394 202.




