Asistent/ka administrativniho zajiSténi
»Adopce africkych déti — projektu pomoci na dalku*

Forma préce: prace na ¢asteény Givazek (polovi¢ni tvazek - 20 hodin tydn¢), pracovni doba dohodou
Pozice: Asistentka administrativniho zajisténi projektu pomoci na dalku ,,Adopce africkych déti*
Obor: administrativa v neziskovém sektoru - rozvojova spoluprace a vychova, dobrovolnictvi
Region: Praha

Text inzeratu: Centrum Narovinu, o.p.s. je obecné prospésna spole¢nost zabyvajici se mezinarodni
rozvojovou spolupraci s Afrikou a globalni rozvojovou vychovou hleda asistenta/ku
administrativniho zajiSténi — pfedevSim pro rozvojovy projekt ,,Adopce africkych déti

Néapln prace:
+ administrativné-technicka podpora projektu a pomoc se zajisténim chodu celé kancelaie
(sprava databaze projektu ,,Adopce africkych déti“, vyfizovani e-maili, telefonatt, ...)
* komunikace s kancelati v Nairobi
» komunikace s ,,adoptivnimi rodici*, dobrovolnymi koordinatory adopci a dobrovolniky
* pomoc s organizaci miniobchiidku v duchu fair trade
» pomoc na akcich organizace (beneficni akce, prezentacni stanky...)

Pozadujeme:
» min. SS vzdé&lani
* dobré organizacni a komunikacni schopnosti
* zkuSenost s administrativné-technickym vedenim kancelare
» znalost prace na PC (MS Office — predev§im Excel na velmi dobré urovni, databaze,
internet)
* nutna dobra znalost angli¢tiny slovem i pismem
* samostatnost, spolehlivost, systemati¢nost, peclivost a zodpoveédnost, trpélivost
» predpoklady pro préci v tymu a ochota zapojit se 1 do dalSich ¢innosti v ramci organizace
* ochota se ucit a dopliiovat si informace, zdjem o rozvojovou spolupraci a Afriku

Vyhodou: praxe na podobné pozici v neziskové organizaci, zkuSenost v oblasti rozvojové
spoluprace, piijemné vystupovani, komunikativnost, zaliba v excelovskych tabulkach, porozuméni
mluvené /africké anglictiné

Nabizime:
1) Moznost pfimo sledovat smysluplnost své prace
2) Préci v ptijemném kolektivu lidi vyznacujicich se chuti pomahat
3) Sick days, ¢aste¢na moznost home office
4) Nastupni plat: 12 000,- K¢ (hrubého)

Véazné zajemce prosime, aby poslali sviij strukturovany Zivotopis + motiva¢ni dopis nejpozd¢ji
do 13. 4. 2022 e-mailem na: simona.hertusova@adopceafrika.cz.

Osobni pohovory budou probihat od 19.4. — 27.4., nastup od kvétna 2022.

Nazev organizace:
Centrum Narovinu, o0.p.s., Adresa: Oldtichova 358/21, 128 00 Praha 2, www.adopceafrika.cz




