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Oddéleni pro humanitarni pomoc a rozvojovou spolupraci (HPRS)
Sekretariat Charity Ceska republika (CHCR)
Podminky zadani

I. Informace o pracovni pozici

Pozice: Projektovy administrator (PA)

Nadrizeny: Desk Officer (DO) / Projektovy manazer (PM)

Misto vykonu préce: Praha, Ceska republika

Den nastupu: 18. srpna 2014 (i pozdéji)

Pocet hodin: 32 hodin tydné / podle potfeby a dostupnosti (V budoucnu je

mozné prevedeni na plny pracovni Uvazek.)

Il. Organizacni kontext

Charita Ceska republika je ¢eska neziskova nevladni organizace, kterd nabizi pomoc lidem v nouzi u nas i v
zahranidi, provozuje $irokou sit socidlnich a zdravotnich sluzeb. V Ceské republice funguje jako sdruzeni
vice nez 300 Charit. Poskytuje humanitarni pomoc a zajistuje rozvojovou spolupréci v fadé zemi svéta a
diky ¢lenstvi v Caritas Internationalis a Caritas Europa ma partnery po celém svété.

Pozice Projektovy administrator (PA) je juniorni pracovni pozici uzaviranou na dobu urcitou
v ramci Oddéleni humanitarni pomoci a rozvojové spoluprace (HPRS), které je soucasti Sekretariatu CHCR
se sidlem v Praze. Pro vykon této pozice neni nutnd predchozi zkusenost v oblasti humanitarni pomoci
nebo rozvojové spoluprace. Predstavuje idedlni start pro ty zaméstnance, ktefi maji zajem o budouci
kariéru v oblasti rozvojové spoluprdce nebo humanitdrni pomoci. PA je podfizeny projektovému
manazerovi pro danou zemi nebo skupinu zemi. Pracovni ndpln v ramci této pozice tvofi hlavné sprava
financnich dokument a dalsi administrativa.

‘ lll. Povinnosti

Sprava finan¢nich dokumentl a | Tvorba datovych tabulek vydaja

vseobecna administrativa Kontrola financnich zprav a vydajovych doklad ptijatych z misi

(75 %) Pfiprava finan¢nich dokument( dle instrukci DO/PM
Komunikace ohledné dat s protéjsky v terénu
Vieobecna administrativa dle instrukci DO/PM

Programovani (15 %) Ukoly pridélené DO/PM dle soucasnych potieb

Strategicky rozvoj (10 %) Pfiprava dat a pomoc pfi psani projektovych Zadosti pod dohledem
DO/PM

IV. Potfebna kvalifikace

Vzdélani Soucasny student univerzity nebo titul z relevantniho univerzitniho oboru

Praxe Jakakoli praxe je vyhodou, nicméné neni poZadovana. Absolvovani

stdZe nebo prace v dobrovolnické pozici jsou rovnéz vyhodou.
Pozadavky e Schopnost pracovat s finanénimi zaznamy a Ucetnimi dokumenty.
Organizace zapsana v Rejstiiku evidovanych pravnickych osob ¢islo Gictu organizace: 1031009264/5500 u Raiffeisenbank

Ministerstva kultury CR dne 27. 12. 1999 pod &islem 8/1-00-702/1999.konto pro dary: 88444422/0800 u Ceské spofitelny
konto Tiikralové sbirky: 66008822/0800 u Ceské spofitelny
IC: 70100969, DIC: CZ70100969 konto pro pomoc do zahraniéi: 55660022/0800 u Ceské spofitelny



e Schopnost vykonavat zakladni administrativni/kancelafské prace.

e Orientace na detaily / schopnost vénovat se detailim.

e Schopnost pracovat samostatné i v tymu.

e Motivace potifebna pro budouci praci v oblasti humanitarni pomoci
a rozvojové spoluprace.

e Vyborna znalost programu Microsoft Excel a jeho funkci.

e ZtotoZnéni se s Etickym kodexem Charity CR.

Zavazky e Ochota zavazat se k pracovnimu Uvazku minimalné na jeden rok na
uzemi Prahy

e Cestina slovem i pismem (rodily mluvéi)

Jazykove e Angli¢tina slovem i pismem (plynule)

poZadavky e Znalost rustiny vyhodou

Prehled duleZitych dat

Datum zvefrejnéni pondéli 4. 8. 2014

Termin odevzdani pondéli 11. 8. 2014, 13:00.
pfihlasky

MozZny termin

osobniho pohovoru

Mozné datum ndstupu | 18. srpna 2014

Postup pro zZadatele

Do 11. 8. 2014, 13:00 zaslete jednostrankovy motivacni dopis v anglictiné, kterym potvrdite, Ze spliiujete
vSechny vyse uvedené pozadavky, plus kratky Zivotopis nebo resumé v CesStiné na adresu uvedenou nize.
Vybrani kandidéti se musi osobné dostavit na pohovor do sidla Charity CR v Praze béhem doby pro pohovory
vymezené.

Zivotopis a motivacni dopis zaslete na:

jobs@caritas.cz
Pfedmét: Project Administrator (PA3)

Oznaceni Zivotopisu a dopisu musi vypadat takto:
e Pfijmeni Zadatele, jméno, Project Administrator (PA3) — CV
e Pfijmeni Zadatele, jméno, Project Administrator (PA3) — motivacni dopis

POZOR: Pouze vcas zaslané a spravné oznacené zadosti budou pfijaty k posouzeni.
Pouze kandidati, vybrani k postupu do dal3iho kola, obdrii od zéstupce Charity CR odpovéd.

**KONEC**


http://www.charita.cz/o-charite/
mailto:jobs@caritas.cz

