YMCA V CESKE REPUBLICE

ustiredi

Praha 25. 5. 2015

YMCA v Ceské republice vyhlasuje vybérové Fizeni na pozici:

Administrativni pracovnik a sekretar pro koncepci YMCA v CR

Tato pozice je kumulovana, napli prace pro oblast administrativni agendy ptedstavuje fizeni dokumenta-
ce a archivu YMCA v CR, vyfizuje administrativni tkony (korespondenci, kopirovani, tisk, telefony, vyfi-
zovani emaild, distribuci materiala pro KC, postu, ovéfovani listin...atd.), pofizuje zapisy z porad, piipra-
vuje zasedani UV, Valného shromazdéni, statutirnich zastupcti a dalsi schiizky, pecuje o hosty, administra-
tivné a organizaéné se podili na ptipravé akci pofadanych YMCA v CR (jednani organt, kurzy, $kolent, aj.)
a organizuje Setkani YMCA. ZajiStuje piipravu a distribuci newsletteru pro KC, zajistuje reklamni pred-
méty YMCA, jejich spravu, propagaci a distribuci, stard se o pojisténi odpoveédnosti za Skodu a tirazu pro
KC YMCA, koordinuje a administruje Komisi pro rozvoj, vykonava dalsi tikoly stanovené nadiizenym.

V oblasti koncepce ptedstavuje podileni se na strategickém planu a planovani v Komisi pro rozvoj. Vytva-
feni smérnic a jejich implementaci do praxe. Soucasti pracovni naplné jsou i pracovni cesty po CR a do
zahranici.

Pracovnim mistem je Palic YMCA v Praze, Na Pofi¢i 12.
Nastup: 1. srpna 2015.

Pozadujeme
Vzdélani a praxe:

e vysokoskolské nebo SS s maturitou

uzivatelské znalost prace na PC

zakladni ekonomicka a legislativni znalost

zkuSenost s vedenim projektt ¢i fizenim kvality vyhodou
znalost anglického jazyka na komunikativni urovni
povédomi o aktivitich YMCA

Osobnost:
Oteviena, nekonfliktni, komunikativni, odpovédnd, peclivd, samostatna i schopna prace v tymu, iniciativni,
zamgiend na lidi, organizacn€ zdatn4, s logickym myslenim, schopnd piedéavat a interpretovat cile YMCA.

Nabizime
e préci na HPP na dobu neurcitou
praci v centru Prahy
relativné flexibilni pracovni dobu
zazemi velké neziskové organizace
otevieny kolektiv
odpovidajici finanéni ohodnoceni v NNO véetné benefiti.

V pripadé zajmu o tuto pozici zaSlete motivacni dopis spolu se strukturovanym Zivotopisem a dvéma
referenénimi kontakty do 12. 6. 2015 na adresu sekretariat@ymca.cz.

Jaroslav Pechar, predseda YMCA v Ceské republice
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