Denik Referendum vypisuje vybérové rizeni na pozici

VEDOUCI KANCELARE

Vedouci kancelare Deniku Referendum zodpovida za administrativu a chod neobsahové

¢asti podniku. Je podrizen/a vydavateli. Jedna se o praci na o,5 tivazku s ¢asovym

rozvrzenim dle vzdjemné domluvy.

Napln prace

Zajisténi chodu kancelare

Prace s internetovym bankovnictvim, fakturaci a priprava podkladi pro tcetni
Vedeni personalni agendy zaméstnancti

Kazdodenni tkoly spojené s chodem vydavatelstvi, véetné komunikace se v§emi
typy instituci a Gradi

Sprava inzerce na webu Deniku Referendum

Organizace verejnych a internich akci vydavatelstvi (pfednasky, debaty, redakéni

setkani a jiné spolecenské udalosti)

Spoluprace na marketingovych a propagac¢nich aktivitach

Pozadujeme

Uzivatelskou znalost angli¢tiny, vybornou znalost ¢estiny

Dobrou znalost prace na PC v¢etné platforem FB, IG, Telegram, Google AdSense,

Darujme, Ecomail, Datova schranka, dalsi vyhodou (napft. Canva, LinkedIn aj.)
Vyborné organizac¢ni schopnosti a peclivost

Komunikativnost

Spolehlivost, schopnost pracovat samostatné, odolnost viici stresu

Pochopeni pro tviirci, idealistické prostredi s velkou mirou improvizace a

schopnost udrzet si v ném vécnost, vykonnost a prakti¢nost



Vyhodou uchazec¢i miize byt
e Praxe naadministrativni pozici
e Praxe vmedidlnim ¢i neziskovém prostredi

e ZkuSenosti z marketingem, fundraisingem ¢i projektovym managementem

Nabizime

¢ Odménu odpovidajici zkusenostem a schopnostem uchazece a rozsahu tvazku

a standardtim v ob¢anském sektoru
e Sluzebni telefon
o Tvurci, idealistické a pratelské prostredi
e Podil narozvoji ambiciézniho medidlniho projektu
e Kancelar vcentruBrna
e 20 prace tydné vrozvrzeni dle domluv

e Home office[Remote office dle domluvy

Nastup

e od1listopadu 2025

Zajemci zasilejte prihlasky do 29. 10. 2025 na adresu kancelar@denikreferendum.cz. Do

predmétu uvedte ,VEDOUCI KACELARE“.

Prihlasky musi obsahovat:
e Zivotopis
e Motivacni dopis v rozsahu cca 1200 znak vysvétlujici, pro¢ bychom praci méli dat
pravé vam

e Jména a kontakty na osoby pro reference


mailto:kancelar@denikreferendum.cz

