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CSO

€SO0 hleda pracovnika na pozici:

Administrativni pracovnik kancelare

Zajistuje zakladni chod kancelare.

Polovi¢ni Uvazek.
Pracovisté Praha-Smichov, Na Bélidle 34 (prace z domu mozna jen velmi omezené).
Nastup co nejdfive dle dohody.

Smlouva na dobu neurditou s tfimeési¢ni zkusebni dobou.

Struény popis prace

e Bé&Zné kancelarské ¢innosti: zajistovani spotfebniho materialu (papir, tonery, ...),
prijem, evidence a distribuce doslé posty, pfiprava, evidence a podavani odesilané
posty, sprava archivu, obsluha hlavniho telefonniho ¢&isla a e-mailu €SO.

e Financni ¢innosti: sprava pokladny, pfifazovani doslych plateb pro zauctovani,
elektronicka archivace u&etnich dokladd.

Pozadujeme

e min. SS vzdélani,

e schopnost a chut byt v neustalém kontaktu s lidmi,

e schopnost rozvrhnout si praci a dodrzet terminy i pfi v&tsim mnozstvi drobnych Gkold,
e schopnost rychle se udit a zvladat priibé&zné inovace,

e vysokou miru samostatnosti a peclivosti,

e bezchybny pisemny projev v ¢esting,

e kladny vztah k nevladnim organizacim, k ptakim a k ochrané pfirody.

Vyhodou

e hlubsi zajem a znalosti v oblasti ornitologie a ochrany pfirody,

¢ znalost anglic¢tiny na pracovni Grovni,

e zkuSenosti s praci s technologickymi pomulckami - fizeni projektd (Asana), CMS apod.
e zkuSenosti z obdobné administrativni pozice.

Nabizime

e pestrou a rlznorodou praci (nuda rozhodné nehrozi :-),

e praci ve vlivné nevladni organizaci s viditelnym ochranafskym dopadem, ktera je
partnerem BirdLife International v Cesku,

e moznost pribé&zného zvysovani kvalifikace na &kolenich, véetné zahraniénich,

e pratelsti a vstficni kolegové, pracovisté v centru Prahy,
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e velkou miru samostatnosti, ¢astecné pruznou pracovni dobu, vstficnost pfi Freseni
neocekavanych prekazek (nemoc déti apod.),

e 5 tydn{ dovolené

e hrubou mzdu 12 500 K¢ pfi polovi¢nim uUvazku.

Zajemci, hlaste se u ekonoma CSO Mariana Kore¢ka, 774 920 265, korecek@birdlife.cz.
Prihlasky zasilejte emailem, pfilozte:

- strucny Zivotopis,

- napidte ndm néco o sobé - pro¢ byste chtél/a pracovat v CSO,

- mate-li zkuSenosti z obdobnych pozic, ocenime kontakt na osoby, které mohou
podat reference.

Termin pro zaslani pfihlasek je 15. ¢ervna 2020. Pohovory s vybranymi uchazedi
usporadame béhem druhé poloviny cervna.
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