Spravni rada Nadace OKD vyhlaSuje vybérové Fizeni na funkci Administrator program

Vybérové Fizeni — Administrator program 0 Nadace OKD

Nadace OKD.

Informace o pozici:

Misto pracovist é: Ostrava - Karvina
Typ pracovniho pom éru: prace na plny tvazek
Typ smluvniho vztahu: pracovni smlouva

Pracovni napl n:
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Zodpoveédnost za svéfené programy, evidence a aktualizace seznamu darct, osob a

projektd, podpofenych nadacnich prispévk;

Kontrola a dohled nad dodrzovéani pravidel pro jednotlivé programy;
Optimalizace procesu tykajicich se poskytovani nadaénich prispévku;

Projektové fizeni — administrace, kontrola pInéni smluv o poskytnuti nadac¢nich

pFispévkl a darovacich smiuv;

Podpora v oblasti marketingu, oblasti PR, aktualizace a Uprava webovych strdnek a

prezentace na socialnich siti (napf. Twitter, Facebook, LinkedIn);
Podpora v oblasti organizace akci a reprezentace na akcich.

PoZadujeme:
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SS/VS vzdélant;

PoZadujeme minimalné ro¢ni praxi v oblasti projektové a marketingové;

VSeobecné ekonomické znalosti;

Aktivni znalost prace na PC — Internet, Ms Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

a Upravu webovych stranek a prezentace na socialnich siti;

Vyborné organiza¢ni schopnosti;

Prace v tymu, spolehlivost, komunikativnost, samostatnost, Casova flexibilita;

Ridiésky priikaz skupiny B (aktivni praxe);
Znalost anglického jazyka

ZkuSenosti s neziskovym sektorem vyhodou;
Kladny vztah a velmi dobra znalost regionu;
Znalosti strukturovanych fondu EU.

Nabizime:
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Zajimavou, smysluplnou a tvarci praci;
Stabilni zazemi fungujici organizace;
Odpovidajici platové ohodnoceni;
Mobilni telefon;

5 tydnu dovolené.

Termin nastupu: 1. 10. 2015 (p Fipadné v prabéhu zafri)
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V pfipadé zajmu zasilejte strukturovany Zivotopis, spole¢né s motivacnim dopisem do 30. 8.
2015 na e-mailovou adresu: tym@nadaceokd.cz

Zaslanim Vaseho Zivotopisu, davate souhlas ke zpracovani VaSich osobnich dat a jejich
uchovani v personalni databazi a to vyhradné za ucelem zprostfedkovani zaméstnani po
dobu vybérového fizeni, nejdéle v3ak jeden rok od jejich zaslani.
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