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Navrh pracovniho uvazku:

Finan¢ni manazer MAS ORLICKO, z.s.

Koho hledame:
MAS ORLICKO z.s. se zabyva realizaci komunitné vedeného mistniho rozvoje izemi MAS ORLICKO. Pro nase
finanéni oddéleni hledame pracovnika na pozici ,,Finanéni manazer/ka“.

1. Vite, co je synteticky a analyticky ucet, zakdazka, stfedisko a dohadna polozka? U nas totiz tfidime
a sledujeme Ucetnictvi z vice perspektiv — podle projektt, polozek rozpoctu i druhu nakladd.

2. Bavi Vas prace s cisly a daty, dokazete je strukturovat a pracovat s nimi? ProtoZe ty roztfidéné
naklady ¢asto potfebujeme preskupit, podivat se na né v jiné skladbé, nebo z nich ziskat vystupy pro
pfipravu rozpoctu. Zvladnete to?

3. DokazZete vic nez jen kontrolovat ¢isla? Finanéni manazer v nasi organizaci je v kazdodennim kontaktu
s manazery projektl, kterym poskytuje podporu a vystupy pro jejich praci, nebo s nimi planuje
terminy a ¢innosti nutné pro Uspésnou realizaci projektu.

Pokud jste si na uvedené otazky odpovédéli ano, hledame pravé Vas!

V rdmci uvedené pracovni pozice budete vykonavat predevsim nasledujici ¢innosti:

Napln prace:

evwvs

Napln prace Blizsi informace

Kontrola formalnich nélezitosti ucetnich doklad( (identifikacni udaje, atd.)

Oznacovani a sméfovani nakladd na Ucetni strediska a zakazky dle vnitro-
Ptiprava podkladl organizacnich smérnic a pfedani u¢etnimu organizace k zauctovani (zde
pro uctovani budete oznacovat faktury a pokladni doklady a prifazovat je k jednotlivym
projektim podle toho, z jakého projektu jsou ndklady hrazeny)

Pozadované kompetence: pfesnost, peclivost, systematic¢nost

Vedeni pokladny na drobné vydaje a evidence majetku kancelare.

(budete propldcet kolegtim listky na drobné vydaje — zpravidla obcerstveni,

Evidence majetku nebo ndkupy z e-shopd, budete mit hmotnou odpovédnost za tuto pokladnu na

a pokladn o
P ¥ drobné vydaje)
PoZadované kompetence: presnost, peclivost

Zpracovani vyuctovani Zpracovani vyuctovani v jednotlivych dotacnich projektech MAS dle pokyn(

z dotacnich programd, fidicich organ(/poskytovatele dotace.
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provadeéni financ¢nich
zmén projektl

(Budete jednotlivé ndklady organizace vyuctovdvat poskytovatelim dotace —
tedy budete na zdkladé dat ziskanych z ucetnictvi prekldpét tyto udaje do
potrebnych soupisek a pripravovat a doklddat doklady k témto ndkladim —
napr. scanovat pracovni smlouvy, dohody o provedeni prdce, vykazy, faktury)

Pozadované kompetence: Pfesnost, peclivost, systematicnost, pozitivni vztah
k praci s daty a Cisly, znalost prace s excelem (filtrovani udaj)

Konzultace, zpracovani a podani zmén projektl poskytovateli dotace (budete
na zdkladé konzultaci s manaZery projekt( samostatné provddét zmény
rozpocti projektu v systému pro sprdvu dotaci)

Pozadované kompetence: pfesnost, peclivost, systemati¢nost

Komunikace s fidicim orgdnem (v ramci vyuctovdni, nebo provddéni zmén je
potreba si obcas néco vysvétlit s poskytovatelem dotace)

Pozadované kompetence: asertivni komunikace

Ptiprava podkladu
pro manazerské
ucetnictvi

PFiprava navrhu rozpoctu, monitorovani plnéni rozpoctu na Urovni organizace
a projektl. (budete se podilet na tvorbé a sledovdni cerpdni rozpoctu
organizace — zpravidla navddét ocekdvané ndklady dle dostupnych informaci —
pracovnich smluv, ramcovych smluv — a sledovat jejich cerpdni)

Pozadované kompetence: Pfesnost, peclivost, systematicnost, pozitivni vztah
k praci s daty a Cisly, znalost prace s excelem (filtrovani udaju)

Komunikace s dodavateli
a vybérova fizeni

Zpracovani zakladnich vybérovych fizeni a zajisténi nakupl pro bézny chod
organizace (kancelarsky materidl, telefony, najem, IT technika, ...).

Pozadované kompetence: presnost, peclivost

Personalni agenda
a pfiprava dokumentd
pro mzdy

Evidence Dohod o provedeni prace/Dohod o pracovni ¢innosti a pfiprava pro
predani ucetnimu k zavedeni do Gcetniho systému.

Kontrola vykazl prace a predani Géetnimu organizace (budete kontrolovat
formalni a obsahovou spravnost vykazl — pocty hodin, mésic, jméno,

narokovost — tj. zda jsou vykazované ¢innosti podloZeny vystupy projektu),

Pozadované kompetence: pfesnost, peclivost, systemati¢nost, dobré
komunikacni vlastnosti (pfi potfebé opravy vykazl)

kontrola zauc¢tovani mezd

Pozadované kompetence: presnost, peclivost, systematicnost, zakladni
znalost Ucetnictvi (ndzvy Uctu, skladba mzdy v ucetnich polozkach, ...)
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Spoluprace s manazZery projektl — soucinnost a pfiprava podkladu

pro manaZery pro potreby fizeni projektl, spoluprace pti stanoveni termind,
nebo poZzadavkl na dokumentaci projektu. (Budete manaZertim projektu
poskytovat informace o stavu ¢erpdni ndkladua v jejich projektech, pripravovat

Podpora manazerd e ey )
P s nimi zmény projektt z financniho hlediska, atd.)

projektd — financni fizeni

projektu . , Y s . s
PoZadované kompetence: Pfesnost, peclivost, systemati¢nost, pozitivni vztah
k praci s daty a Cisly, znalost prace s excelem (filtrovani idaja), dobré
komunikacni schopnosti

Komunikace Uéast na kontrolach Fidicich organd, komunikace s bankovnim Gstavem a dalsi.

s kontrolnimi organy

a poskytovateli dotace Pozadované kompetence: asertivni komunikace
Inventury majetku a pokladny (pouze pro kanceldr, neevidujeme zadné
sklady).

Dokladové inventury.

Priprava podkladd Ptiprava podkladl pro vycisleni dohadnych polozZek.

pro uzavérky

a uzaveérkové cinnosti . ! Y . .y . ,
Pozadované kompetence: presnost, peclivost, systemati¢nost, zdkladni

znalost Ucetnictvi (ndzvy uctu, druhy Uctd, prace s vystupy z Ucetnictvi, ...)

Co u nas nebudete délat:

Uctovat a provadét Sy sy .
P oy Za vedeni Ucetnictvi, kontroly z OSSZ a ZP, kontroly finan¢niho ufadu, stejné

platby bankou, stejné . o iy e ony .

. M jako veskeré platby provadéné bankou odpovida ucetni organizace.

jako Cerpani tvérd

Predpokladané datum nastupu:
lhned, nebo dohodou

Uvazek:
40 hodin/tyden.

Pracovni pomér na dobu:
Urcitou — 15 mésicu s planovanym prodlouzenim po zapracovani (planovany termin prodlouzeni smlouvy
nejpozdéji 12 mésicl od nastupu do zaméstnani)

Misto vykonu prace:
Sidlo MAS ORLICKO, z.s., Zamberk.

Nabizime:

25 pracovnich dnd dovolené (po skonceni zkusebni doby), moZnost prace v reZzimu home-office (po
zapracovani), menéi pracovni kolektiv, moderné vybavené kancelafe v Zamberku, zajimavou a proménlivou
praci.
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Platovy vymér:
Plat budou stanov s uchaze¢em dohodou na zakladé kvalifikace, dosaZzeného vzdélani a uplatnitelné praxe.

Prihlaska do vybérového fizeni:

Pro vice informaci kontaktujte reditelku, Ing. Ivana Vanickou, telefon: 731506016, email:
vanicka@mas.orlicko.cz.

Zivotopis a motivaéni dopis zasilejte na email: kancelar@mas.orlicko.cz .

Uchazeci budou zvani na pohovory pribézné. Ukonceni vybérového fizeni bude zverejnéno na webu MAS
ORLICKO, z.s.
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