
 
 
 
 
 
 

Chvalský zámek p.o., Na Chvalské tvrzi 857, 193 21 Praha 9 – Horní Počernice 
tel.: 770 154 554 

 
hledá ekonoma, účetního  

 
Nástup: 1. ledna 2024  
 
Pracovní poměr: HPP, DPP, DPČ 

      na dobu neurčitou  

 
Popis práce: 

- Vede úsek ekonomiky 

- Vede účetnictví: 
o Výdajových a příjmových pokladních dokladů 
o Interních dokladů 
o Přijatých a vydaných faktur 
o Bankovních výpisů 
o Majetku 
o Mezd pracovníků a brigádníků 

- Roční Inventarizace majetku a průběžná inventarizace zboží na skladě 

- Vede a dbá na administrování čtvrtletních účetních závěrek se všemi příslušnými podklady: 
o Rozvaha  
o Výkaz Zisku a Ztrát 
o Výpisy všech bankovních účtů 
o Seznam přijatých darů (pololetně) 

- Vytváří návrh rozpočtu na další rok včetně všech příslušných tabulek: 
o návrh rozpočtu 
o čerpání nákladů v % ke 30.09. 
o platová tabulka 
o odpisový plán, plán investic a čerpání fondů 

- Administruje výkazy pro Finanční správu: 
o čtvrtletní přiznání k DPH  
o měsíční kontrolní hlášení 
o daňové přiznání 

- Administruje vybrané výkazy vládních institucí (ČSU) 

- Administruje vybrané žádosti o dotace od institucí státní správy a samosprávy 



- Administruje vyúčtování transferů od zřizovatele, institucí státní správy a samosprávy 

- Zadává příkazy do banky a kontroluje jednotlivé platby na všech bankovních účtech 

- Zodpovídá a kontroluje hotovost v pokladách 

- Vede evidenci všech objednávek 
o Vystavuje objednávky jednotlivým firmám (primárně zboží na sklad) 

- Eviduje smlouvy na pronájem nebytových prostor 
o Vystavuje smlouvy na svatební pronájmy 

- Eviduje smlouvy na provoz, zodpovídá za vystavování cestovních příkazů 

- Komunikuje s vedoucími úseků zřizovatele a s pracovníky MHLMP 

 

Pro více informací nás prosím kontaktujete na tel. čísle 770 154 554, případně na mail 

patricia.krobova@chvalskyzamek.cz. 


