 KLUBCENTRUM
V USTI NAD ORLICI

Nabidka pracovniho mista na pozici tucetni, administrativni pracovnik KLUBCENTRA

NAPLN PRACE:

Samostatné zpracovani Ucetni agendy

Vedeni pokladny

Zpracovani mzdové a personalni agendy, pfiprava podkladl pro vyplaty zaméstnancl
Evidence majetku a jejich inventarizace, pofizovani inventurnich soupist

Vyuctovani dotaci a Géelovych prostredki

Sbér, kontrola a zpracovani dat a Udajl pti provadéni statistickych Setfeni

Predprodej vstupenek

Administrativni a produkéni ¢innost organizace

Sledovani legislativnich zmén tykajicich se dariovych predpist a mzdové problematiky

POZADAVKY NA UCHAZECE:

Minimalné stfedoskolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou

Znalost podvojného ucetnictvi prispévkovych organizaci

Znalost ¢eskych ucetnich standardi

Orientace v Ucetni a danové oblasti

Znalost MS Office (MS Word, MS Excel, MS Outlook) na uZivatelské Grovni
Vynikajici komunikacni schopnosti, pfijemné vystupovani

Organizacni schopnosti

Vysokd zodpovédnost a pracovni nasazeni

Peclivost, spolehlivost, loajalita

NABIZiME:

Zameéstnani na hlavni pracovni pomér a plny pracovni Uvazek

Platové ohodnoceni dle Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc( ve
verejnych sluzbach a spravé

5 tydni dovolené

Stravenky

Uéast na kulturnim déni ve mésté

Pratelsky tym a praci, do které se budete tésit

K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:

Strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém budou uvedeny uUdaje o dosavadnich zaméstnanich a
odbornych znalostech a dovednostech

Motivacni dopis

Nabidky zasilejte na adresu: KLUBCENTRUM v Usti nad Orlici, krukdm feditelky organizace,
Lochmanova 1400, Usti nad Orlici 562 01 nebo na e-mail: martinakova@klubcentrum.cz.



mailto:martinakova@klubcentrum.cz

