& CHUALSKY
7 Zaniex

Chvalsky zamek p.o., Na Chvalské tvrzi 857, 193 21 Praha 9 — Horni Pocernice
tel.: 770 154 554

hleda ekonoma, ucetniho

Nastup: 1. ledna 2024

Pracovni pomér: HPP, DPP, DPC

na dobu neurcitou

Popis prace:
- Vede usek ekonomiky

- Vede ucetnictvi:
o Vydajovych a pfijmovych pokladnich doklad
Internich dokladu
Ptijatych a vydanych faktur
Bankovnich vypis(
Majetku
Mezd pracovnik( a brigadnik
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- Roc¢ni Inventarizace majetku a pribézina inventarizace zboZi na skladé

- Vede a dba na administrovani ¢tvrtletnich Uéetnich zavérek se viemi prislusnymi podklady:
o Rozvaha
o Vykaz Zisku a Ztrat
o Vypisy vSech bankovnich uctl
o Seznam pfijatych darl (pololetné)

- Vytvafi ndvrh rozpoctu na dalsi rok véetné vsech pfislusnych tabulek:
o navrh rozpoctu
o Cerpani ndkladl v % ke 30.09.
o platova tabulka
o odpisovy plan, plan investic a ¢erpani fondu

- Administruje vykazy pro Financni spravu:
o Ctvrtletni pfiznani k DPH
o mésicni kontrolni hlaseni
o danové priznani

- Administruje vybrané vykazy vladnich instituci (CSU)

- Administruje vybrané Zadosti o dotace od instituci statni spravy a samospravy



- Administruje vyuctovani transfer( od zfizovatele, instituci statni spravy a samospravy
- Zaddva prikazy do banky a kontroluje jednotlivé platby na vSech bankovnich uctech
- Zodpovida a kontroluje hotovost v pokladach

- Vede evidenci vSech objedndvek
o Vystavuje objednavky jednotlivym firmam (primarné zbozi na sklad)

- Eviduje smlouvy na pronajem nebytovych prostor
o Vystavuje smlouvy na svatebni pronajmy

- Eviduje smlouvy na provoz, zodpovida za vystavovani cestovnich prikazu

- Komunikuje s vedoucimi Usekl zfizovatele a s pracovniky MHLMP

Pro vice informaci nas prosim kontaktujete na tel. Cisle 770 154 554, pfipadné na mail

patricia.krobova@chvalskyzamek.cz.



