Tajemnik/tajemnice Ceské botanické spoleénosti — zastup za mateiskou

a rodicovskou dovolenou

Ceska botanicka spole¢nost, z. s. pfijme zaméstnance na pozici tajemnik/tajemnice.

Nabizime:
Smlouva na dobu urcitou v délce 2 — 2,5 roku, nastup unor/brezen 2026 dle dohody
Uvazek 0,5

Misto vykonu prace: Sekretariat a knihovna CBS, Benatska 2, 128 00 Praha 2; ¢asteéné home
office dle dohody

Napln prace:

Administrativni agenda Ceské botanické spole¢nosti, véetné vedeni aktualni databaze ¢lend,
korespondence se cleny, pfiprava a rozesilani emailovych newsletter(, pfijem a zpracovani
prihlasek novych ¢lenl. Evidence plateb ¢lenskych prispévkd (véetné rozesilani vyzev k
platbé a upominek), distribuce ¢lenskych casopist.

Organizace floristickych kurz(i, konferenci a sjezd@ i dalsich akci CBS. P¥iprava grantovych
projektl podavanych k Radé védeckych spolec¢nosti (spolu s fesiteli jednotlivych projekti).

Ptiprava podkladd pro ucetni (faktury, smlouvy, pokladni doklady), vyuctovani grantovych
projektl a dalsi ekonomicka agenda (napf. uzavirani dohod o provedeni prace).

PoZadujeme:

Samostatnost, spolehlivost, svédomitost a dobrou organizaéni a komunikaéni schopnost
(véetné schopnosti komunikovat v angli¢ting). UzZivatelskad znalost zdkladnich pocitacovych
program0 (napf. Windows a MS Office) je nezbytnosti. Vyhodou je fidi¢sky priakaz skupiny B,
vysokoskolské vzdélani a znalost botanické komunity.

Zivotopis a kratky motivacni dopis zaslete emailem na sekretariat@botanospol.cz do 30.
listopadu 2025.




