. . Botic o.p.s.

Stredisko ekologické vychovy Toulclv dvar
Kubatova 32/1, 102 00 Praha 10

1C: 01914685
Tel: 271 750 548

BOTIC E-mail: botic@toulcuvdvur.cz
Web: www.toulcuvdvur.cz

Chcete pracovat v prijemném a inspirativnim prostfedi neziskové organizace s dobrym jménem,
environmentalnim zamérenim a kvalitnimi programy?

Jste komunikativni, ak¢éni a analyticky typ? Bavi vas nalézat reSeni?

Hledame vhodné kandidaty na pozici:

Koordinator/ka objednavani programu
/zastup za mateiskou dovolenou/

Napln prace:
Koordinace a objednavani ekologickych vyukovych programii pro sSkoly (EVP)

e objednavani EVP (nalezeni vhodného terminu dle pozadavku pedagoga a moznosti organizace -
lektofi, prostory, ro¢ni obdobi,.., komunikace s pedagogem od jeho prvniho zajmu po potvrzeni
objednavky)

e administrativni prace spojené s objednavanim EVP (vedeni knihy programd, sprava objednavek,
komunikace s pedagogy a lektory, vystavovani faktur, sprava internetovych stranek tykajicich se
EVP, apod.)

e dalSi administrativni prace (vedeni knihovny, statistiky ¢innosti, objednavani kancelafskych potfeb a
predevsim vytvarného materialu, posta, zapisy z porad, podpora realizace projektud, apod.)

Pozadujeme:

aktivni pracovni pfistup

vyborné komunikacni dovednosti

vstficny pfistup ke klientdm organizace i spolupracovnikim
samostatnost, zodpovédnost, duslednost

kombinaéni schopnosti

velmi dobrou znalost prace s PC (Windows, MS Office, Internet)
kladny vztah k pfirodé, ekologii a vzdélavani

schopnost rychle se ucit novym vécem

Vyhodou:

e zkuSenost v obdobné pozici (koordinace akci apod.)
e pedagogické i ekonomické vzdélani
e zkusSenost s vedenim projektu

Nabizime:

praci na cely uvazek v malém pfatelském kolektivu

moznost seberealizace

smysluplné zaméstnani v pfijemném prostfedi Toulcova dvora

zaméstnanecké benefity (3 sickdays/rok, moznost dalSiho vzdélavani, moznost slevy na soukromém
mobilnim telefonu, slevy v partnerskych obchodech...)

e nastupni plat cca 19.000 - 20.000 K& hrubého dle zkuSenosti a aktivity

Predpokladany nastup: 1. dubna 2017

Prabéh vybérového rizeni: K pfihlaseni do vybérového Fizeni zaslete do 26.2.2017 email na adresu:
chvatalova@toulcuvdvur.cz
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Do pfedmétu e-mailu napiste KOORDINATOR EVP, v pfiloze poslete dva dokumenty ve forméatu pdf:

1) strukturovany Zivotopis (dokument nazvéte VASEPRIJMENI_CV .pdf)

2) motivaéni dopis, v némz popisete, co Vas laka na této praci a jaké své dovednosti u nas dobfe
uplatnite, uvedte pfipadné kontakty na osoby/organizace, které na Vas mohou poskytnout pracovni
reference (dokument nazvéte VASEPRIJMENI_motivacnidopis.pdf)

Vybérové fizeni bude probihat dvoukolové:

Uchazedi vybrani na zakladé zaslaného Zivotopisu a motivacniho dopisu budou pozvani na pohovor.
Z ucastnik pohovoru vybereme uchazece do druhého kola, které bude zaméreno na praktické ovéreni
pozadovanych znalosti a dovednosti.

Kontakty:

Boti€ o.p.s.

Stredisko ekologické vychovy Toulctyv dvir
Kubatova 32/1, 102 00 Praha 10

Mgr. Martina Chvatalova — feditelka
chvatalova@toulcuvdvur.cz

tel.: 271 750 556 / 603 830 478
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