Hledame asistenta/asistentku pro Cesky institut biosyntézy
a projekt Socialni kliniky

Organizace Cesky institut biosyntézy a projekt Socidlni klinika hledaji
asistenta/ku, ktery/a by nam pomohl/a udrzovat hladky chod kancelare.

Cesky institut biosyntézy se zabyvd vzdélavanim v psychoterapeutické
metodé biosyntéza, realizuje dlouhodobé psychoterapeutické wvycviky,
workshopy, specializované programy, vydava odborné publikace atd. Socidlni
klinika poskytuje psychoterapii lidem, ktefi se nachazeji v ndro¢né Zivotni
situaci, akutné ji potfebuji a nemohou si ji zfinan¢nich divodd dovolit.
Projekt Socidlni kliniky zalozil Cesky institut biosyntézy, a prestoze se
zaméruje na jinou skupinu a jiné sluzby, jsou spole¢né Uzce provazani.

Co bude spadat do vasi prace:

e Zajisténi praktického chodu organizace, péce o prostory kancelare

e Komunikovat nejcastéji prostfednictvim emailu (s Ucastniky vycvik( a
workshopu, zdjemci atd.)

e Spravovat kalendare Google a souvisejici vytiZzeni prostor institutu pro
interni ¢i externi akce

e Vytvaret evidence studijnich povinnosti Uc¢astnikd vycviku

e Dbat na kontrolu akreditaci, evidence workshop

e Evidovat ¢innosti Socialni kliniky (aktivity, pocty klientd, atd.)

o Dalsi administrativni ¢innosti

Co k tomu budete potiebovat:

e ZkuSenost s podobnou pozici

e Schopnost vstficné a vlidné komunikovat napfi¢ organizaci je klicova.
Budete v kontaktu zejména s kolegy, studenty, zajemci o vycvik...

e Spoléhame na vasi duslednost, smysl pro detail, schopnost dotahovat
¢innosti do konce — jinak se u nas budete trapit

e Prace je samostatnd, avSak samoziejmé vas zaucime

e Bavi vads formulovat texty? Tak to u nas vyuZijete! PredevSim pro
emaily, podklady pro propagaci atd.

e Zkusenost prace s kalendari Google a Google Docs se bude hodit, ale
zrovna tohle se da snadno dohnat

e Qvladani wordu, powerpointu, excelu na velmi dobré Urovni



ProC by se vam u nas mohlo libit:
e QOcitnete se v prostfedi mensi organizace, takZe uvidite svou praci od
zacatku do konce
e Stardme se o sladéni pracovniho a soukromého Zivota
e Nabizime moznost dlouhodobé spoluprace

Co by vas jesté mohlo zajimat:
e Forma spoluprace je pracovni smlouva
e Uvazek 0,75 (6 hodin denné, vidy cca od 9 do 15 hodin)
e Sedime v pfilemnych podkrovnich prostorech na Praze 6, kousek od
metra Dejvicka

Kontakt:
V pripadé zdjmu posilejte své CV a stru¢ny motivacni dopis nejpozdéji do
27.1. 2016 na anna.audrlicka@biosynteza.cz
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