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RODINNY SVAZ CR

Rodinny svaz CR hleda tajemnika/tajemnici spolku

Rodinny svaz CR hleda spolehlivou posilu, ktera zajisti hladky administrativni chod
naseho spolku, postara se o agendu spojenou s ¢lenskou zakladnou a pomlze nam
s komunikaci na webu a socialnich sitich.

Hledame tymového Elovéka, pro kterého bude prioritou precizni operativa a sprava
spolkové cinnosti. Projektové aktivity a spoluprace na nich jsou vitanym bonusem
navic.

Jde o praci v mensim rozsahu, pfiblizné 10 hodin tydné / 40 hodin mésicné, s
moznosti dal$iho rozvoje podle pfipravovanych a ziskanych projekta. Pozice je
vhodna i pro rodiCe, ktefi hledaji zkraceny uvazek, €i absolventy.

NaplIn prace

« Administrativa a spolkova agenda: Kompletni sprava agendy ¢lenu, zajisténi
administrativy kolem ¢lenské schlze, evidence ¢lenskych pfispévku a feSeni
zmén ve spolkovém rejstfiku.

« Komunikace a sprava siti: Sprava spolkového webu, FB, IG, aj., pfiprava
kratkych textd, z podkladu €lenl spolku a pozvanek pro vefejnost.

o Projektova a akéni podpora: Pomoc s pfipravou seminaru, kulatych stold a
doprovodna administrativa k projektim. V pfipadé zajmu a uspésnych
grantovych vyzev i zapojeni do pfipravy projektovych zadosti.

o V pfipadé zajmu a uspésnych grantovych vyzev i zapojeni do REALIZACE
PROJEKTU.

Pozadujeme

e PoZadujeme pfedchozi zkuSenost s administrativnim vedenim spolku (nestatni
neziskoveé organizace). Uchaze€ musi mit praktickou znalost spolkové
agendy, coz zahrnuje samostatné zajisStovani formalit spojenych s konanim
Clenskych schuzi, evidenci Clenské zakladny a pFispévkl a také pfipravu
podkladi pro zmény zapisl ve spolkovém rejstfiku u rejstfikového soudu.

« Organiza¢ni a administrativni schopnosti: Spolehlivost, peclivost a
samostatnost pfi dotahovani provoznich ukold.

e Tymoveého ducha a chut komunikovat

e Aktivni znalost komunika¢nich nastroju: Uzivatelska urovert MS Office, MS
Teams a zakladni dovednost v nastroji Canva (tvorba jednoduchych letaku a
grafiky).



ZkuSenost se spravou webu a socialnich siti (zejména Facebooku) pro
organizaci, instituci, spolek &i projekt. Uchaze¢ musi ovladat administraci
profild, komunikaci s uzivateli a tvorbu srozumitelného obsahu. Nezbytna je
vyborna stylisticka uroven a schopnost samostatné psat texty.

Zakladni pfehled o rodinné politice je vyhodou, nikoliv vSak podminkou — radi
vas do nasich témat zaskolime.

Nabizime

Flexibilni pracovni dobu a zazemi stabilniho spolku.

Praci v mensim, pratelském tymu s rodinnou atmosférou.

Moznost postupného rozSifeni spoluprace a navyseni finanéniho ohodnoceni
pfimo z projektovych prostfedku pfi uspésnych grantech.

Rozsah prace: cca 10 hodin tydné / 40 hodin mésiéné (vhodné i jako
zkraceny uvazek pii rodiCovské dovolené)

Misto vykonu: dle dohody, s vazbou na aktivity Rodinného svazu CR
Nastup: dle dohody, idealné béhem zafi a fijna

Mzda: dle dohody

Forma spoluprace: dle dohody

V piipadé zajmu kontaktujte mistopiedsedkyni spolku

PhDr. Ing. Marii Oujezdskou, e-mail: oujezdska@rodinnysvaz.cz, tel.



mailto:oujezdska@rodinnysvaz.cz

