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                    Regionální muzeum v Chrudimi je zřizováno Pardubickým krajem 

 

 
                

vyhlašuje výběrové řízení na pozici 
 

                                                       ÚČETNÍ, ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK 
 
Pracovní poměr bude sjednán na dobu neurčitou a na celý pracovní úvazek (tj. 40 hodin týdně). 
Předpokládaný nástup na pracovní pozici je 1. 6. 2023. 
 
Požadavky na uchazeče: 
 

- min. středoškolské vzdělání – nejlépe ekonomického zaměření 
- znalost obecné problematiky účtování v souladu s platnou legislativou ČR 
- praxe v účetní oblasti   
- znalost účtování příspěvkových organizací resp. znalost předpisů a účtování pro účetní 

jednotky (u kterých hlavní předmětem činnosti není podnikání) výhodou 
- obecná znalost práce na počítači, nutná znalost práce s aplikacemi WORD, EXCEL 
- spolehlivost, pečlivost a samostatnost  
- schopnost systematické, koncepční i týmové práce  
- podmínkou je trestní bezúhonnost a způsobilost k právním úkonům  

 
Náplň práce: 

- vedení příslušné evidence a záznamů v souladu s interními předpisy příspěvkové organizace 
- kontrola náležitostí účetních dokladů a jejich evidence 
- zajišťování fakturace v účetní jednotce 
- účtování účetních operací v rámci finančního účetnictví (provádění účetních zápisů do 

účetních knih) 
- provádění pravidelných měsíčních kontrol ve finančním účetnictví 
- spolupráce při inventarizaci majetku a závazků 
- zpracování účetních dokladů pro automatizované zpracovávání 
- provádění archivace účetních písemností 
- vedení spisové služby 
- administrativní práce  

 
Požadované doklady k přihlášce: 
 

- písemná přihláška s náležitostmi: jméno, příjmení, titul, datum a místo narození, státní 
příslušnost, místo trvalého pobytu, číslo občanského průkazu, telefonní a e-mailové spojení, 
datum a podpis uchazeče 

- prostá kopie dokladu totožnosti 
- ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
- strukturovaný profesní životopis  
- souhlas se zpracováním osobních údajů 
- výpis z Rejstříku trestů ne starší než tři měsíce (ke dni podání žádosti) 
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Případné upřesňující dotazy k této pracovní pozici zodpoví e-mailem či telefonicky Monika Lacinová 
(lacinova@muzeumcr.cz, +420 725 849 203). 

 

Přihlášky mohou být podány osobně nebo prostřednictvím držitele poštovní licence, a to v uzavřené 
obálce označené slovy: „Neotvírat – výběrové řízení“ nejpozději do 21. 3. 2023 do 14.00 hodin na 
adresu: 

Regionální muzeum v Chrudimi 
Široká 86, 537 01 Chrudim 

 

O termínu výběrového řízení budou uchazeči informováni e-mailem či telefonicky - předpokládané 
datum osobních pohovorů je pátek 24. 3. 2023. 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo nevybrat žádného z uchazečů nebo toto výběrové řízení zrušit 
kdykoliv v jeho průběhu. 

 

V Chrudimi, 6.3.2023 

Mgr. Klára Habartová, ředitelka  
Regionální muzeum v Chrudimi                                                                                                                                                                                                                                                                         


