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Sit’ pro rodinu, z. s. hleda SIT PRO RODINU

ASISTENTA / ASISTENTKU

Jsme stfesni neziskova organizace pro materska, rodinnd a komunitni centra, kterd jiz od roku 2002
poskytuje Elenskym organizacim servis, odborné poradenstvi a vzdélavani. Nase vzdélavaci aktivity
zamérujeme nejen na centra, ale i na rodiny a vSechny jeji ¢leny.

Hledate riznorodou a samostatnou praci, ktera ma smysl? Mate rad/a nové vyzvy? Jste

komunikativni typ a mate smysl pro detail?

Pak je tato nabidka vhodna pravé pro vas!

Do naseho tymu radi prijmeme kolegu/kolegyni na vy$e uvedenou pracovni pozici s mistem

vykonu prace v Praze.

NAPLN PRACE A HLAVNi ZODPOVEDNOST:

Administrativni ¢innost

agenda spojena se spravou ¢lenské zakladny; administrativa spojena s realizaci projektu;
vedeni hotovostni pokladny; sprava datové schranky a internetového bankovnictvi;
zpracovani cestovnich dokladl; kazdodenni emailova a telefonicka komunikace
Podpora tymu

zapojeni do pfiprav a realizace akci (porady, konference, vzdélavaci akce); administrativni
podpora tymu dle potfeby; pochlizky a nakupy; péce o provoz kancelare

Osobni asistence reditelce

pfiprava podkladu pro jednani a komunikaci; feSeni ukol( dle aktualni potfeby

Sprava technického vybaveni

zajisténi a péce o kancelarské vybaveni a techniku (servis, atd.)

Sprava webovych stranek a FB

aktualizace webu a facebooku; sprava domén a webhostingu; elektronicka archivace

Hledame €lovéka, ktery:

ma praktickou zkuSenost z obdobné pracovni pozice;

je technicky zdatny;

je samostatny, zodpovédny, peclivy, komunikativni a rad se u¢i novym vécem;

umi vyborné Cesky a angli¢tina mu neni cizi;

orientuje se v problematice matefskych, rodinnych a komunitnich center a neziskového
sektoru; (vyhodou, ne nutnou podminkou)

Nabizime:

samostatnou a velmi riznorodou praci

pfijemné prostfedi ve spolecnosti pratelskych lidi s lidskym pfFistupem
Castecny pracovni uvazek (0,6)

flexibilni pracovni dobu a home office

nastup béhem zafi

Termin vybérového fizeni v Praze: 5. 9. 2024

Motivaéni dopis a strukturovany zivotopis zaSlete nejpozdéji do 3. 9. 2024 na adresu:
irena.pribylova@sitprorodinu.cz.
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