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Hledas praci s lidmi, ktefi jsou na stejné viné?
Mas v krvi sluzbu druhym a peclivost? Bavi Té administrativa?

KancelaF Klubu Pathfinder hleda SEKRETARE/SEKRETARKU

na plny uvazek, s moznosti home-office

Co Té na této pozici ceka?
Budes tim, kdo vytvari zazemi pro vSechny v tymu. Tvym Ukolem totiz bude zajistit hladky chod
celé kancelaFe Klubu Pathfinder. Ceka Té&:

priprava nejrliznéjsich podkladd pro ostatni v tymu,
evidence doslé a odeslané posty,

evidence a kontrola registracnich karet,

komunikace s vedoucimi oddild,

sprava telefonni sité,

provoz e-shopu Klubu Pathfinder,

sprava pUjc¢ovny vybaveni,

prace s vykazy a vyuctovani akci, tdborl a oddilovych dotaci,
zodpovédnost za pokladnu,

organizace a planovani akdi,

sprava socialnich siti a webu KP,

kontrola a aktualizace kalendare KP,

ve spolupraci s ostatnimi v tymu sestavovani rozpoctu, kontrola spravného cerpani a
vyuctovani,

podileni se na inventarizaci.

Koho pro tuto pozici hledame?

Toho, kdo za hromadou nakopirovanych actyfek uvidi détské usmévy v oddilech a na akcich.
Toho, komu udéld radost nova objedndvka $atkd a hrnickd s logem KP. Toho, kdo vi, Ze na néj
ostatni v tymu spoléhaji - a proto svou praci déla opravdu peclive.

Z téch praktickych véci bychom byli radi, kdybys:

mél/a stfedni Skolu s maturitou,

umél/a velmi dobfe Cesky (at nemame hrubky v psanych textech),

rozumné se domluvil/a anglicky (oblasny telefonat nebo email do zahranici, abychom
mohli udrzovat kontakt s Pathfindery v nasi divizi),

rozumél/a si s praci na pocitaci (zejména Google Workspace, Office, Canva).

Co Ti nabidneme?

Pratelsky kolektiv

Praci na plny Gvazek

Casové rozloZeni pracovni doby podle domluvy, pficemz zhruba % prace je potfeba délat
z kancelare, zbytek je mozny vést v rezimu home-office.

Mésicni mzdu 38.700 K¢, stravenky, prispévek na penzijni pFipojisténi.

13. plat rozloZeny do ctvrtletnich odmén a také pravidelné navySovani mzdy.

Nastup od 1. 3. 2024.

Misto vykonu prace: Praha

Mas o pozici zajem? Posli svUj Zivotopis do 18. 12. 2023 na kancelar@pathfinder.cz O vysledku
vybérového Fizeni budeme informovat do 22. 12. 2023. TéSime se na spolupraci!
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