Nadace Terezy Maxové

NADACE TEREZY MAXOVE DETEM

vypisuje vybérové fizeni na pozici:
Manazer/ka provozu a grantovani

Nadace Terezy Maxové détem je nestatni neziskova organizace, jejimz poslanim je
viestranna podpora a pomoc opusténym a znevyhodnénym détem v Ceské republice.
Nadace se fadi mezi nejvyznamnéjsi charitativni subjekty a tési se vysoké dlvére verejnosti.

Nadace hleda vhodné kandidaty pro pozici: ManaZer/ka provozu a grantovani.

PRACOVNIi NAPN - OBLAST PROVOZU:

Vedeni provozu nadace — zejména zajisténi vSech zakonnych povinnosti nadace a
jejich organu

Zajisténi smluvnich provoznich vztahu a jejich naplnéni (soucinnost s ucetni firmou,
auditorem, aj.)

Ugetnictvi - pravidelnd pfiprava mési¢nich Géetnich podkladd, pravidelna spolupréce
s externi ucetni firmou, kontrola hospodareni a stavu na uctech, bankovni transakce
(platby, prevody dart, terminovdni prostredk( ), orientace v Ucetnich vystupech
Tvorba rozpoctu, kontrola hospodareni a nakladl, zodpovédnost za dodrzovani
nadacéniho procenta nakladud

Zajisténi soucinnost oddéleni MKT/PR - v evidenci rozdéleni smluvnich dard,
ptiprava podkladi pro zavérecné zpravy darcl

Web — priprava podkladd do sekci ,nase pomoc” a ,vase pomoc”, problematika
Reporting Spravni radé

Pfiprava zakonné verze vyrocni zpravy

Soucinnost s organy statni spravy a pfidruzenymi organizacemi

Aktivni spoluprace na utvareni strategie organizace a rozvojovych planovacich
procesech.

Varia dle aktualnich potfeb organizace

PRACOVNIi NAPN - OBLAST GRANTOVAN:I:

Zodpovédnost za radné zajisténi vSech nalezitosti transparentniho grantovani
Koncepce grantového fizeni — kazdoro¢ni evaluace grantového procesu a planovani
termin( otevienych a uzavienych kol

Inzerce jednotlivych grantovych kol (NTM, ING, pripadné dalSich)

PFijem, evidence, formalni kontrola a archivace grantovych zadosti

Zajisténi interniho/externiho hodnoceni grantovych Zadosti

Zpracovani vysledkl grantového procesu — interni (pro Sprdvni radu), externi
(komunikace nadacniho rozhodnuti Zadateliim)

Tvorba a evidence smluv o poskytnuti nadacniho prispévku

Kontakt a komunikace s obdarovanymi a Zadateli



®.0
Kontrola a prlibéZny monitoring realizace grantovych ptipadl, stejné jako
prabézinych a zavérecnych zprav
Spolupréce a konzultace s odborniky (Odbornd rada)
Vyhledavani projektl pro uzaviena grantova kola
Sledovani legislativy a trendu, vzdélavani se v problematice opusténych déti
Budovani pevnych vztah(l nadace s ostatnimi neziskovymi organizacemi, zejména
v oblasti problematiky
Aktivni spoluprace na utvareni nadacni strategie
V ramci své kompetence podileni se na prosazovani poslani a cil(l organizace jejich
aktivni komunikace.
Reporting Spravni radé
Varia dle aktualnich potfeb organizace

Nutné predpoklady:

Peclivost, presnost

ZkuSenost s praci s ucetnimi podklady

Vyborna znalost prace v excelu, powerpointu
Flexibilita

Vsestrannost

Dobré komunikac¢ni dovednosti, empatie
Koncepcni mysleni

Samostatnost, ale i schopnost pracovat v tymu
Zajem o problematiku

Znalost anglického jazyka

Nabizime:

V pfipadé Vaseho zajmu, prosim, posilejte své Zivotopisy spolu s motivacnim dopisem na

Pestrou, smysluplnou a odpovédnou pracovni napln
Moznost spoluprace na zajimavych projektech nadace
Pfijemné pracovni prostiedi a kolektiv

Prilezitost k setkavani se se zajimavymi lidmi - komunikace s vyznamnymi partnery a

statnimi Urady.

adresu: info@terezamaxovadetem.cz , do 16.7.2010 (véetné).

Vice o ¢innosti nadace se dozvite na www.terezamaxovadetem.cz




