Vybérové rizeni na pozicil
Ucetni na Ekonomické oddéleni

Co

bude Vasim ukolem?

» stahovani dat ze serveru bankovnich Ustavi a prenos do

Ucetniho systému,

U¢tovani, provadéni parovani v agendé bankovnich vypisi
a prubéznd kontrola zalUctovani a parovani, vcetné
odsouhlasovani zuUstatkl na bankovnich Gcétech s Gcéetni
evidenci,

vystavovani danovych dokladld a vystavovani u(cetnich
dokladd v ramci své plsobnosti (v¢. odpovédnosti za
vécnou a UcCetni nalezitost daného dokladu)

Ucetni zpracovani zavazk( stipendii,

aktivni reseni nevyjasnénych plateb s kolegy z oddéleni,
provadéni predkontaci podle platného uctového rozvrhu,
uc¢tovani o prijatych poplatcich od studentd v souladu
s platnou metodikou

kooperace s prislusnou referentkou studijniho oddéleni,
provaddéni dokladové inventarizace financénich prostredkd,
pohleddvek a zavazkl, zakladani a zajistovani archivace
dokladd dle platnych predpisd,

aktivni sledovani zmén v metodice UuUcCetnictvi a
zajisStovani aplikace v praxi,

-a dale plni dalsi uUkoly podle pokynd nadrizeného

pracovnika

Jaké pozadavky byste mél/a splnovat?

= stredoskolské vzdéldni ekonomického sméru,
= znalost Gc¢etnich postupl (znalost Gctovani nevydélecnych

organizaci vyhodou),

= zakladni znalost anglického jazyka - porozuméni

finan¢nim dokladlm v anglictiné
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= znalost prace na PC (Excel,..)

= odpovédnost, spolehlivost, samostatnost, peclivost,
flexibilita

» znalost administrativy vysokoSkolského prostrfedi vyhodou

Co Vam nabizime?

stabilni zazemi velké vzdélavaci instituce,

= zajimavou a odpovédnou praci,

= odpovidajici mzdové ohodnoceni v souladu s Vnitrfnim
mzdovym predpisem UK,

prilezitost k profesnimu ristu (dalsi odborné vzdélavani
aj.),

» 25 dnd dovolené,

» prispévky na stravné,

= pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti,

»zaméstnanecké benefity:
https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddéleni-dekanatu/osobni-
oddeleni/benefity

Kdy nastoupite?
Dle dohody.

Smlouva bude na dobu urcitou po dobu 1 roku s moznosti dalsSiho
prodlouzeni. Pozice odpovida dvazku 1,0.

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud ano, zaSlete nam prosim Vas strukturovany zivotopis na
e-mail alena.pelikanova@ff.cuni.cz, nejpozdéji do 28. 2. 2023.
Vybrani uchazec¢i budou pozvani k osobnimu pohovoru v druhé
poloviné brezna 2023.
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