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Chcete pracovat v příjemném a inspirativním prostředí neziskové organizace s dobrým jménem, 

environmentálním zaměřením a kvalitními programy?  

Jste komunikativní, akční a analytický typ? Baví vás nalézat řešení? 

Hledáme vhodné kandidáty na pozici: 

Koordinátor/ka objednávání programů 

/zástup za mateřskou dovolenou/ 

Náplň práce: 

Koordinace a objednávání ekologických výukových programů pro školy (EVP)  

 objednávání EVP (nalezení vhodného termínu dle požadavku pedagoga a možností organizace - 
lektoři, prostory, roční období,.., komunikace s pedagogem od jeho prvního zájmu po potvrzení 
objednávky) 

 administrativní práce spojené s objednáváním EVP (vedení knihy programů, správa objednávek, 
komunikace s pedagogy a lektory, vystavování faktur, správa internetových stránek týkajících se 
EVP, apod.) 

 další administrativní práce (vedení knihovny, statistiky činnosti, objednávání kancelářských potřeb a 
především výtvarného materiálu, pošta, zápisy z porad, podpora realizace projektů, apod.) 

Požadujeme: 

 aktivní pracovní přístup 

 výborné komunikační dovednosti 

 vstřícný přístup ke klientům organizace i spolupracovníkům 

 samostatnost, zodpovědnost, důslednost  

 kombinační schopnosti 

 velmi dobrou znalost práce s PC (Windows, MS Office, Internet) 

 kladný vztah k přírodě, ekologii a vzdělávání 

 schopnost rychle se učit novým věcem 
 

Výhodou: 

 zkušenost v obdobné pozici (koordinace akcí apod.) 

 pedagogické či ekonomické vzdělání 

 zkušenost s vedením projektů 
 

Nabízíme: 

 práci na celý úvazek v malém přátelském kolektivu 

 možnost seberealizace 

 smysluplné zaměstnání v příjemném prostředí Toulcova dvora 

 zaměstnanecké benefity (3 sickdays/rok, možnost dalšího vzdělávání, možnost slevy na soukromém 
mobilním telefonu, slevy v partnerských obchodech…) 

 nástupní plat cca 19.000 - 20.000 Kč hrubého dle zkušenosti a aktivity 

Předpokládaný nástup: 1. dubna 2017  

Průběh výběrového řízení: K přihlášení do výběrového řízení zašlete do  26.2.2017 email na adresu: 

chvatalova@toulcuvdvur.cz  
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Do předmětu e-mailu napište KOORDINÁTOR EVP, v příloze pošlete dva dokumenty ve formátu pdf: 

1) strukturovaný životopis (dokument nazvěte VASEPRIJMENI_CV.pdf) 
2) motivační dopis, v němž popíšete, co Vás láká na této práci a jaké své dovednosti u nás dobře 

uplatníte, uveďte případně kontakty na osoby/organizace, které na Vás mohou poskytnout pracovní 
reference (dokument nazvěte VASEPRIJMENI_motivacnidopis.pdf) 

 

Výběrové řízení bude probíhat dvoukolově: 

Uchazeči vybraní na základě zaslaného životopisu a motivačního dopisu budou pozváni na pohovor. 
Z účastníků pohovoru vybereme uchazeče do druhého kola, které bude zaměřeno na praktické ověření 
požadovaných znalostí a dovedností. 
 
Kontakty: 
Botič o.p.s. 
Středisko ekologické výchovy Toulcův dvůr 
Kubatova 32/1, 102 00 Praha 10 
Mgr. Martina Chvátalová – ředitelka 
chvatalova@toulcuvdvur.cz 
tel.: 271 750 556 / 603 830 478 
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