Asociace pro mezinarodni otazky (AMO) hleda

PROVOZNIHO & FINANCNIHO MANAZERA /
MANAZERKU

Do naseho vedeni potfebujeme kolegu/kolegyni, ktery/a bude zodpovédny/a za provozni a
finan&ni fizeni, lidské zdroje, provoz kancelare a feSeni denni operativy.

Hledame iniciativniho ¢lovéka, ktery ma zajem o témata AMO, je organiza¢né schopny,
strukturované uvazuje, rad komunikuje s lidmi, bavi ho zlepSovat a nastavovat procesy a
neboji se zodpovédnosti.

Napln prace

provozni fizeni

o zpracovani, sprava a kontrola smluvnich zavazkl organizace

o finalni kontrola a evidence projektovych zadosti a obsahovych a finan¢nich zprav

o nastavovani a kontrola internich procesu, véetné doplfiovani a vytvareni internich
predpis(

o aktualizace statutarni a jiné provozni dokumentace

o dohled nad IT (sprava, nastavovani a zalohovani internich systému - webové a
cloudové sluzby)

finanéni fizeni
o planovani rozpoctu jednotlivych projektu
sledovani €erpani finan¢nich zdroju
dohled nad pfipravou finan€nich zprav a vyuctovanim jednotlivych projektl
dohled nad vedenim ucetnictvi
autorizace plateb

o O O O

fizeni lidskych zdroji
o koordinace naboru novych spolupracovniku
o vedeni administrativy souvisejici s pfijimanim a odchodem spolupracovnikt

komunikace
o komunikace s vedenim organizace a projektovym tymem, podpora koordinatort
pfi feSeni komplikovangjSich otazek administrativy projektl
o komunikace s ucetni a auditorskou firmou
o komunikace s partnery a donory tykajici se svéfené agendy
komunikace s dodavateli zboZi a sluzeb tykajicich se kancelare

Ocekavame



Nabizime

praxi v managementu (minimalné 2 roky)

ochotu pfevzit zodpovédnost za svéfenou agendu a vénovat se ji naplno
smysl pro strukturovanou a systematickou praci vyzaduijici preciznost
dobré komunika&ni schopnosti, trpélivost s kolegy, ktefi pracuji externé nebo jako
dobrovolnici

inciativni ,can-do, will-do“ pfistup

odolnost v{éi stresu a praci pod ¢asovym tlakem

komunikacni znalost anglictiny

zajem o dlouhodobou spolupraci

zkuSenost s praci na projektech v neziskovém sektoru vyhodou
orientace v dotacnich fizenich vyhodou

znalost pravni agendy a ucetnictvi vitana

moznost ur€ovat sméfovani etablované neziskové organizace a pracovat v jejim
vedeni

rozmanitou a smysluplnou praci se spoleenskym dopadem

prostor pro uplatnéni vlastnich napadu a zlepSovaku

atmosféru mladého a pratelského kolektivu

prilezitost potkat se se zajimavymi lidmi

piny Gvazek

ohodnoceni odpovidajici neziskovému sektoru v zavislosti na dosavadnich
zkuSenostech

moznost organizovat si ¢as podle sebe, flexibilni pracovni dobu, véetné moznosti
¢astecné pracovat z domova

kancelar v centru Prahy (5 minut od |. P. Pavlova, Karlova nebo Vaclavského
nameésti)

nastup od ledna 2020 nebo dle dohody

Pro zajemce

Pokud vas uvedena pracovni pozice laka, poslete prosim nasledujici materialy nasi feditelce na
vladka.musalkova@amo.cz:

strukturovany Zivotopis (max. 2 A4)
kratky motivaéni dopis (staci v téle e-mailu)
kontakty (jméno a telefon) na dvé osoby, které mohou poskytnout reference
souhlas se zpracovanim osobnich udaji pro potfeby vybérového Fizeni (staci
vyjadreni v e-mailu)



Jako pfedmét e-mailové zpravy prosim uvedte ,Provozni a finanéni manazer/ka AMO*. Neuplné
pfihlasky do vybérového fizeni nebudou dale zpracovavany. V pfipadé otazek se ozvéte nasi
feditelce.

Uzavérka prihlasek je do nedéle 8. prosince 2019. Kontaktovat budeme pouze uchazece, ktefi
postoupi do druhého kola vybérového fizeni (do 10. prosince). Dékujeme za pochopeni.

O nas

AMO je nevladni neziskova organizace zalozena v roce 1997 v Praze. Jsme pfednim ¢eskym
zahrani¢né politickym think-tankem a jiz 25 let pofdadame PrazZsky studentsky summit. Nase
aktivity se postupné rozsifily také na programy podporujici rozvoj ob&anské spoleCnosti,
zvySovani obCanskych kompetenci mladych, pfedavani zkuSenosti z ¢eské transformace do
zahraniCi a propojovani mladych profesionald z rdznych odvétvi. Svou praci pfispivame ke
vzdélané a oteviené spoleCnosti zalozené na toleranci a vzajemném porozumeéni. Vice o nas
naleznete na www.amo.cz.

TéSime se na vase odpovédi!


http://www.amo.cz/
http://www.amo.cz/

