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prostorového planovani a architektury
pfispévkova organizace

Vybérové Fizeni na pracovni pozici asistent/ka tcetnictvi
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Méstsky ateliér prostorového planovani a architektury hleda posilu pro
administrativni, ekonomicky a provozni tym

Ma4s rad/a samostatnou praci s ¢isly a orientujes se alespori ¢astecné v tiCetnictvi? Bavilo by té to?
Pokud ano, pak pro tebe mame zajimavou pracovni piilezitost. Hleddme posilu do
administrativniho, ekonomického a provozniho tymu.

Nasim tikolem je spravné a zodpovédné vést ekonomickou a Gi¢etni agendu nasi piispévkové
organizace — a mozna pravé ty nam s tim mizes pomoct.

Co té ¢eka

platebni a zG¢tovaci styk s bankou

vystavovani a vypofadavéani objednavek, komunikace s tfmem napii¢ organizaci

evidence faktur a internich dokladd, fakturace

zpracovani a zajisténi podkladi pro tGcetnictvi, koordinace schvalovacich procesii

kompletace Géetnich dokladi, kontrola jejich tplnosti véetné pfiloh a ovéfovani opravnénosti

podpisti dle podpisovych vzort

e sledovani pohybu a stavu finanénich prostfedkiti na bankovnich tétech, kontrola bankovnich
zlstatkd a hotovosti
komunikace s bankou
v pfipadé nepfitomnosti pokladni: zastupovani pii vedeni pokladny ve softwaru GINIS Express
SQL, uréeného pro vedeni pokladny, véetné vytuctovani pracovnich cest

o vedeni evidence dodavatelskych a odbératelskych smluv

e zvefejiiovani smluv a objednéavek v registru smluv, zodpovédnost za jeho spravnost

¢ odpovédnost za archivaci ekonomickych a i¢etnich dokumentti, pomoc pii archivaci ve spisové
sluzbé

e podpora administrativniho, ekonomického a provozniho tymu T Maglstrat mésta Ostravy

o zastupovani asistentky feditele v dobé jeji nepfitomnosti (v plném rozsahtdabor vnitinich véci

Jaké znalosti a dovednosti bys mél/a mit pisemnost ev. <. 12%;2'5

vyvéiena dne

SS nebo VS ekonomického sméru etodne
zodpovédny pristup k praci , Kléra Skflék%, D
peélivost za spravnost !

soubézné zvefejnéna ’na”tnr‘%netu

samostatnost

znalost nékterého Géetniho program (GINIS vyhodou)
dobrou uZivatelskou znalost Excelu, Wordu a prostiedi Microsoft 365
zkuSenost se spisovou sluzbou (E-spis) vyhodou

znalost AJ vyhodou (Groven mirné pokrocilé)

Co ti miZeme nabidnout

¢ zapojeni do tymu, ktery ovliviiuje podobu Ostravy

e pfijemné pracovni prostfedi v centru Ostravy

« platové podminky dle natizeni viddy CR ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
vefejnych sluzbach a spravé a osobni ohodnoceni jako vyznamna slozka platu po ukonéeni
zkuSebni doby a osobni ohodnoceni jako vyznamna slozka platu po uplynuti zkusebni dobé
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pracovni pomér na plny Gvazek

pét tydnii dovolené

piispévek na stravovani

ptispévek na penzijni pfipojisténi nebo na dlouhodoby investi¢ni produkt
moznost ob¢asné prace z domova

nastup mozny ihned nebo dle dohody

moznost poznat zblizka praci architektii, urbanistli, odbornikii na komunikace a datovych

specialistii

Sviij Zivotopis a motivacéni dopis nam zasli do 9. 1. 2026 na adresu:

info@mappaostrava.cz
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