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Výběrové řízení – Administrátor program ů Nadace OKD 

 
Správní rada Nadace OKD vyhlašuje výběrové řízení na funkci Administrátor programů 
Nadace OKD. 
 
Informace o pozici: 
 
Místo pracovišt ě: Ostrava - Karviná 
Typ pracovního pom ěru:  práce na plný úvazek 
Typ smluvního vztahu: pracovní smlouva 
 
Pracovní nápl ň: 

� Zodpovědnost za svěřené programy, evidence a aktualizace seznamu dárců, osob a 
projektů, podpořených nadačních příspěvků;  

� Kontrola a dohled nad dodržování pravidel pro jednotlivé programy; 
� Optimalizace procesů týkajících se poskytování nadačních příspěvků; 
� Projektové řízení – administrace, kontrola plnění smluv o poskytnutí nadačních 

příspěvků a darovacích smluv; 
� Podpora v oblasti marketingu, oblasti PR, aktualizace a úprava webových stránek a 

prezentace na sociálních sítí (např. Twitter, Facebook, LinkedIn); 
� Podpora v oblasti organizace akcí a reprezentace na akcích. 

 
 

Požadujeme: 
� SŠ/VŠ vzdělání;  
� Požadujeme minimálně roční praxi v oblasti projektové a marketingové; 
� Všeobecné ekonomické znalosti;  
� Aktivní znalost práce na PC – Internet, Ms Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint) 

a úpravu webových stránek a prezentace na sociálních sítí; 
� Výborné organizační schopnosti; 
� Práce v týmu, spolehlivost, komunikativnost, samostatnost, časová flexibilita; 
� Řidičsky průkaz skupiny B (aktivní praxe); 
� Znalost anglického jazyka 
� Zkušenosti s neziskovým sektorem výhodou; 
� Kladný vztah a velmi dobrá znalost regionu; 
� Znalosti strukturovaných fondů EU.  

Nabízíme: 
� Zajímavou, smysluplnou a tvůrčí práci; 
� Stabilní zázemí fungující organizace; 
� Odpovídající platové ohodnocení; 
� Mobilní telefon; 
� 5 týdnu dovolené. 

 
Termín nástupu: 1. 10. 2015 (p řípadně v průběhu září) 
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V případě zájmu zasílejte strukturovaný životopis, společně s motivačním dopisem do 30. 8.  
2015 na e-mailovou adresu: tym@nadaceokd.cz 
 
Zasláním Vašeho životopisu, dáváte souhlas ke zpracování Vašich osobních dat a jejich 
uchování v personální databázi a to výhradně za účelem zprostředkování zaměstnání po 
dobu výběrového řízení, nejdéle však jeden rok od jejich zaslání. 
 


