CESKOBRATRSKA USTREDNI
CiRKEV CiRKEVNI
EVANGELICKA KANCELAR

Jsme druhou nejvétsi cirkvi v Ceské republice, spolecenstvi lidi, ve kterém kazdy miize svobodné hledat cestu
k sobé, ostatnim i Bohu a spoluutvairet tak lepsi svet kolem nas. Nasimi hodnotami jsou otevienost,
odpovédnost, solidarita a svoboda svédomi. Kromé evangelickych sborii jsme ziizovatelem Diakonie CCE a
Skol Evangelické akademie.

Asistent/ka vedeni cirkevni kancelare

Staiite se soucasti vedeni Evangelické cirkve a podilejte se na rozvoji nasich aktivit u nas i v zahrani¢i.

Mate zkuSenosti s vedenim kancelaie, s organizaci prace vedouciho? Bavi vas organizovat program,
spoluorganizovat setkavani, konference, interni akce nebo pofizovat zapisy, a hlavné hlidat pInéni tkola? Radi
mluvite némecky a anglicky?

Pokud ano, mame pro vas opravdu skvélou piileZitost! Nevahejte a ¢téte dal...

Hledame lidsky zralého ¢lovéka, ktery povede prevazné agendu vedouciho kancelaie a bude se podilet i na
dalsich administrativnich ¢innostech spojenych s vedenim ufadu véetné komunikace s ¢eskymi a zahrani¢nimi
partnery.

Co vas ceka
- Administrativni podpora vedouciho kancelafe a jeho Ufadu, aby bylo vse rychle a véas vyfeseno
- Pfiprava a podpora jednani s Ceskymi i zahrani¢nimi partnery a navstévami
- Podpora narazovych a opakujicich se produkénich praci kancelaie
- Tvorba formulafd a dotaznikii, obsluha CRM systému, podpora e-shopu, aktualizace dat na webech a
dalsi drobna technicka podpora
- Zajisténi a péce o zakladni vybaveni kancelafe z hlediska dard a upominkovych predméta
- Proklientska komunikace s pfichozimi do kancelafe a nabizeni podpory navstévam

Co od vas ocekavame
- Minimalné 3 roky praxe na pozici vedouci kancelafe ¢i administrativni podpory
- Dobrou znalost anglictiny a vyhodou i zakladni znalost némciny
- Pozitivniho ducha pro tym, zékladni orientaci v cirkevnim prostiedi a soulad s hodnotami cirkve
- Vysokou miru peclivosti, profesionality, lidskosti a ochoty se ucit
- Dobrou znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel); fidi¢sky prukaz sk. B vyhodou

Co vam nabizime
- Pfijemny pracovni tym v samém centru Prahy
- Pratelské prostiedi respektujici lidskou riznost, ktera nas obohacuje
- Malé kancelate klidného typu, zadny openspace
- Pracovni pomér na plny uvazek
- Mzdové ohodnoceni na odpovidajici irovni
- 5tydnt dovolené
- Prispévek na doplitkové penzijni spofeni, piispévek stravovani a dalsi benefity

Nastup: podle dohody, mozny ihned
Misto vykonu prace: Praha

Zaujala vas tato vyzva?
Poslete nam svuj Zivotopis a kratky motivacni dopis na adresu fortova@e-cirkev.cz

Tésime se na Vas!
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