
 
 
 
 

 

Hledáme vhodné kandidáty na pozici: 

Koordinátor/ka vzdělávacích akcí a PR 
 na celý úvazek 

 
Úvazek: 40 hodin týdně 

● práce bude rozvržena do 5 pracovních dnů v čase od 7,30 do 16,00 

● pozice má zázemí v kanceláři a prostorách organizace v SEV Toulcův dvůr (prostor pro home 

office je minimální) 

 

Předpokládaný nástup: co nejdříve, nejpozději 13.7. 2026  

Náplň práce: 

● KOORDINACE a objednávání ekologických výukových programů pro školy – komunikace 
s pedagogy, příjem objednávek, správa databáze objednaných programů, koordinace lektorů… 

● KOORDINACE ostatních vzdělávacích akcí – hlídání termínů, komunikace s účastníky, podíl na 
organizačním zajištění akcí (např. prezenční listiny, tvorba registračních a zpětnovazebních 
formulářů on-line…) 

● ADMINISTRATIVNÍ činnost – vedení statistik, úprava zápisů z porad, podpora realizace projektů, 
vedení pokladny, vystavování faktur… 

● PROPAGACE činnosti organizace – správa webu, sociálních sítí (FB, IG), tvorba letáků a pozvánek, 
příprava elektronického newsletteru 
 

Hledáme: 

● Pečlivou a zodpovědnou osobu s organizačními schopnostmi, která bude vstřícně komunikovat 
s kolegy i učiteli při každodenním zajišťování výukových programů a chodu organizace. 

● Proaktivního člověka, který bude efektivně řešit zadané úkoly a ochotně se bude podílet 
na řešení případných problémů. 

● Systematického člověka, který si rozumí s tabulkami a databázemi, ovládá práci s počítačem 
-  balíček MS Office, Google Workspace 

● Kreativní bytost, kterou baví správa sociálních sítí, tvorba obsahu (FB, IG) a jednoduchá grafická 
tvorba (Canva) 

Vítáme: 

● zkušenost v obdobné pozici (koordinace akcí apod.)  
● ukončené SŠ či VŠ vzdělání 
● orientace a předchozí zkušenost v oblasti EVVO 
● zkušenost práce v neziskovém sektoru 

Chcete pracovat v příjemném a inspirativním prostředí  
neziskové organizace s dobrým jménem a tradicí v environmentálním 

vzdělávání? Jste komunikativní, akční a zároveň systematický typ? 
Láká vás rozmanitá smysluplná práce a hledání nových řešení?  

PŘIDEJTE se k nám! 



 

 

Nabízíme: 

● nástupní plat 36 000 Kč hrubého s výhledem mírného růstu po zkušební době 

● příspěvek na stravování  

● 25 dnů dovolené + 3 sickdays 

● práci v malém přátelském kolektivu, 

● možnost příležitostné seberealizace v oblasti environmentálního vzdělávání, výchovy a osvěty 

● pracovní smlouva na dobu určitou 1 rok, s možností dalšího prodloužení (se zkušební dobou 

v délce 4 měsíce) 

 

Průběh výběrového řízení:  

K přihlášení do výběrového řízení zašlete do 12.6.2026 na adresu stara@botic.toulcuvdvur.cz tyto 
podklady: 

● strukturovaný životopis vč. fotografie (dokument nazvěte VASEPRIJMENI_CV.pdf) 

● motivační dopis, v němž popíšete, co Vás láká na této práci a jaké dovednosti u nás dobře 

uplatníte. Uveďte případně kontakty na osoby, které na Vás mohou poskytnout pracovní 

reference. (dokument nazvěte VASEPRIJMENI_motivacnidopis.pdf) 

● leták, který vytvoříte na základě zadání níže: 

Uchazeči vybraní na základě zaslaných materiálů budou telefonicky kontaktováni a pozváni na 
pohovor.  
Pohovory proběhnou dle časových možností uchazečů v termínech 15. - 20.6. 2025. 
Kontakt: Vendula Stará, zástupkyně ředitele 
 
Více informací o Botič o.p.s. zde: www.botic.toulcuvdvur.cz  
 
 

 
Zadání pro tvorbu propagačního letáku fiktivního semináře 
Povinné parametry: Logo Botiče a tučné informace musí být součástí všech případných variant letáků, 
které připravíte. 
Název: Objevujeme vlastnosti vody 
Datum: 14.12.2025 8:00-16:00 
Cílová skupina: učitelé MŠ a 1. stupně ZŠ 
Cena: 500 Kč  
Lektorka: Ing. Veronika Glancová 
Anotace: Jak předat vlastnosti vody dětem? Nejlépe vlastní zkušeností.  
Vodu všichni známe, ale někdy je těžké zprostředkovat naše zkušenosti dětem. Náplní našeho vodního 
semináře jsou ukázky pokusů a typy na aktivity, které dětem usnadní poznat vodu v jejích různých 
podobách a seznámit se s jejími vlastnosti. Pokusy využívají pro děti přirozenou cestu smyslového 
vnímání.  Objevy jsou uváděny do širších souvislostí a spojovány s významem vody pro přírodu a 
člověka. 
Doplňující informace:  
Seminář je akreditovaný MŠMT, v závěru obdrží účastníci osvěčení o účasti. 

mailto:stara@botic.toulcuvdvur.cz
http://www.botic.toulcuvdvur.cz/


Na akci je nutné se předem registrovat 
/Odkázat na web a facebook (co nejkonkrétněji) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Poučení k nakládání s osobními údaji: Osobní údaje, které nám poskytnete v přihlášce do tohoto 
výběrového řízení, budou využity výhradně pro účely tohoto výběrového řízení a budou skartovány 
bezprostředně po jeho ukončení. 
 


