
 

Křesťanská organizace „Nadace Mezinárodní potřeby“ hledá 

administrativního pracovníka. 
 

Nástup možný ihned. 

 

Zveme vás ke smysluplné práci, při které budete pomáhat dětem po celém světě. 

 
 

Základní informace:  

Rozsah činností a výše úvazku dle možností 

a dohody až 34 h. týdně (může být případně 

rozděleno mezi více menších úvazků), smlouva na 

dobu určitou s možností změny na dobu neurčitou. 

Práce probíhá v kanceláři v České Třebové, 

částečná práce z domu přichází případně v úvahu 

po dohodě.  

Práce je spojena s programem Dálková adopce 

PLUS® a s další pomocí do zahraničí: potřebujeme 

dobrou písemnou komunikaci v angličtině, pečlivý 

a důsledný přístup a tvůrčí psaní propagačních 

textů v češtině.  

 

 

Požadavky:  

• souznění s posláním organizace; 

• naše práce je založena na křesťanských 

hodnotách, hledáme pracovníka, který je 

vyznávajícím křesťanem a je připraven se 

spolu s týmem za práci modlit;  

• přesnost a pečlivost, schopnost dokončovat 

úkoly; 

• systematická práce podle daných postupů, 

nutnost orientovat se v prioritách ve větším 

množství úkolů; 

• SŠ vzdělání s maturitou; VŠ výhodou; 

• znalost angličtiny písemnou formou; 

výborná znalost českého jazyka, vysoká 

úroveň psaného projevu. 

 
 

Nabízíme: 

• smysluplnou práci v malém kolektivu, 

• zázemí stabilní organizace,  

• 5 týdnů dovolené, důstojnou mzdu 

přiměřenou povaze práce, 

• profesní postup možný, 

• budoucí rozšíření úvazku při růstu práce 

nadace možné.  

 

 

Z úkolů zaměstnance: 

Komunikace s partnerskými zahraničními 

kancelářemi; zajišťování a zpracování zpráv a 

informací o podporovaných dětech ze zahraničí; 

úprava webových stránek a fotografií ve svěřené 

oblasti; vkládání dat do databáze ve svěřené 

oblasti; psaní článků o zahraniční podpoře pro web 

a měsíčník „Čerstvé zprávy“; inzerce programu 

Dálková adopce PLUS®; drobné provozní činnosti 

v místě kanceláře. 

Nástup možný ihned.  

 

Máte-li zájem o tuto práci, napište co nejdříve, nejpozději do čtvrtka 18. května, na e-mail 

petr.horacek@mezinarodni-potreby.cz, přiložte svůj strukturovaný životopis a svůj motivační dopis, ve 

kterém popíšete, proč se ucházíte o tuto práci a jaké jsou Vaše předpoklady k ní.  
 

 

Další informace na tel. 732 373 573 nebo na 

petr.horacek@mezinarodni-potreby.cz. 

www.mezinarodni-potreby.cz, Hýblova 286, 560 02 Česká Třebová. 

Jsme na sociálních sítích a YouTube. 
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