Vybérové Fizeni na pracovni pozici administrativni pracovnik Skoly

Identifikace zadavatele

Matetska skola Praha 9 - Horni PoCernice, Chodovicka 1900, pfispévkova organizace
Chodovicka 1900/34
193 00 Praha 20 - Horni Poc¢ernice
IC: 709 453 81
Opravnéna osoba: Be. Uhrova Dana, feditelka MS a Ing. Davidova Veronika, ekonomka MS
Kontakt: 603 956 353, reditelna@ms-chodovicka.cz

724 006 020, ekonomka@ms-chodovicka.cz

Vymezeni predmétu vybérového Fizeni

Administrativni pracovnik Skoly

Misto vykonu prace

Mateiska $kola Praha 9 - Horni Pocernice, Chodovicka 1900/34
Kvalifikac¢ni kritéria

Minimélné tplné stiedoskolské vzdélani ekonomické, ukoncené maturitni zkouskou, vyssi
ekonomické vzdelani vyhodou

Praxe v administrativé minimalné 2 roky (praxe ve Skolstvi a v pfispévkovych organizacich
vyhodou).

Pracovni napln

» Zpracovani podkladi pro podvojné ucetnictvi — vSech organizacnich slozek a projekti,
koordinace U¢tovani o stavu, pohybu a rozdilech majetku, zavazki a pohledavek, o
nakladech a vynosech, ptijmech a vydajich, Gcetni zavérky, vedeni ti¢etni knihy, ...
Zpracovani veskerych ucetnich a statistickych vykazii, nahradniho plnéni.

Zajistovani bezhotovostniho platebniho styku, vedeni pokladny.

Zajistovani styku s bankami, FU, OSSZ, ZP

Uprava provozniho rozpoétu pro jednotlivé soudasti i za celek, kontrola a koordinace
cerpani rozpocti jednotlivych stiedisek
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Korespondence s ufady, odbérateli a dodavateli, vedeni posty
Zatazovani, odpisovani majetku.
Aktualizace ekonomickych smérnic.

Evidence, zpracovani a uzavérka skolného.
Zajistovani personalni agendy
Zajistovani spravy MS — nakupy, objednavky, revize, opravy
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Pozadavky

Y

Orientace v podvojném ucetnictvi.

Uzivatelska znalost prace na PC — kancelaiské programy Word, Excel,..., Gordic, Vema
Znalost a orientace v oblasti personalni agendy.

Orientace v platné legislative.

Orientace v novych ITC technologiich.

Spolehlivost, odpovédnost, ochota se nadale vzdélavat, samostatnost.
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Moralni a pravni bezthonnost.
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Typ pracovni smlouvy
Smlouva na dobu urcitou (zaskok za matetskou) se zkusebni dobou 3 mésice.
Platové ohodnoceni

Platové zatazeni dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb. (katalog praci) a nafizeni vlady ¢. 341/2017
Sb., (9. platova tfida)

Podani pisemnych prihlasek

Ptihlaska bude podéana v ceském jazyce, pouze elektronickou postou ve formatu PDF na adresu
zadavatele: reditelna@ms-chodovicka.cz nebo ekonomka@ms-chodovicka.cz do pfedmétu
zpravy napiste ,,Vybérové fizeni - ekonom MS*

Lhiita pro podani pfihlasek do 1. kola kon¢i 23. 10. 2023 v 8:00 hod.

Nalezitosti prihlasky uchazece:
—  Kontaktni udaje - jméno, piijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni piislusnost,
misto trvalého pobytu, dorucovaci posta, telefon, e-mail, datum a podpis
—  Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
—  Strukturovany zivotopis s podrobnéjSim popisem obsahu prace ve stejném nebo
ptibuzném oboru
—  Souhlas se zpracovanim osobnich tdaji
—  Motivacni dopis
V piipadé postupu do 2. kola - s sebou -
—  original dokladu o dosazeném vzdélani
—  platny vypis z trestniho rejstiiku
—  zdravotni zptsobilost

Dalsi informace

Prace na polovi¢ni uvazek, stala pracovni doba, jednosménny provoz.
Nastup od 20. 11. 2023 (piiprava na piedani 13. — 16. 11. 2023 — dle dohody).

Harmonogram vybéru uchazece

1. kolo 23. 10. 2023 (hodnoceni pisemnych nabidek hodnotici komisi)

2. kolo 25. 10. 2023 (terminy osobnich pohovorti s vybranymi uchaze¢i budou domlouvany
telefonicky a elektronicky), o postupu do 2. kola vybérového fizeni budou informovani
uchazeci 23. 10. 2023.

Zadavatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni bez uvedeni diivodu kdykoliv v jeho
pribéhu nebo nevybrat Zadného uchazece.

V Praze dne 4. 10. 2023, Bc. Uhrova Dana, feditelka MS
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