REGIONALNI
m MUZEUM
V CHRUDIMI

vyhlasuje vybérové fizeni na pozici
UCETNi, ADMINISTRATIVNiI PRACOVNIK

Pracovni pomér bude sjedndn na dobu neurcitou a na cely pracovni Uvazek (tj. 40 hodin tydné).
Predpokladany nastup na pracovni pozici je 1. 6. 2023.

Pozadavky na uchazece:

- min. stfedoskolské vzdélani — nejlépe ekonomického zaméreni

- znalost obecné problematiky Gétovani v souladu s platnou legislativou CR

- praxe v Ucetni oblasti

- znalost Uctovani prispévkovych organizaci resp. znalost predpisti a Gétovani pro Ucetni
jednotky (u kterych hlavni pfedmétem c¢innosti neni podnikdni) vyhodou

- obecna znalost prace na pocitaci, nutna znalost prace s aplikacemi WORD, EXCEL

- spolehlivost, peclivost a samostatnost

- schopnost systematické, koncepcni i tymové prace

- podminkou je trestni bezihonnost a zpUsobilost k pravnim tkonlm

Napln prace:

- vedeni pfislusné evidence a zaznamu v souladu s internimi predpisy prispévkové organizace

- kontrola nalezitosti ucetnich dokladi a jejich evidence

- zajistovani fakturace v Ucetni jednotce

- uctovani Ucetnich operaci v ramci financniho Ucetnictvi (provadéni ucetnich zapisi do
ucetnich knih)

- provadéni pravidelnych mési¢nich kontrol ve finanénim ucetnictvi

- spoluprace pfi inventarizaci majetku a zavazkd

- zpracovani Ucetnich dokladll pro automatizované zpracovavani

- provadéni archivace ucetnich pisemnosti

- vedeni spisové sluzby

- administrativni prace

PoZadované doklady k prihlasce:

- pisemna prihlaska s naleZitostmi: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni
prislusnost, misto trvalého pobytu, ¢islo obcanského priikazu, telefonni a e-mailové spojeni,
datum a podpis uchazece

- prosta kopie dokladu totoznosti

- ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

- strukturovany profesni Zivotopis

- souhlas se zpracovanim osobnich tudaju

- vypis z Rejsttiku trestl ne starsi nez tfi mésice (ke dni podani Zzadosti)

Regionalni muzeum v Chrudimi je zfizovano Pardubickym krajem




Ptripadné upresnujici dotazy k této pracovni pozici zodpovi e-mailem ¢i telefonicky Monika Lacinova
(lacinova@muzeumcr.cz, +420 725 849 203).

Prihlasky mohou byt podany osobné nebo prostfednictvim drZitele postovni licence, a to v uzaviené

obdlce oznacené slovy: ,Neotvirat — vybérové fizeni” nejpozdéji do 21. 3. 2023 do 14.00 hodin na
adresu:

Regionalni muzeum v Chrudimi

Siroka 86, 537 01 Chrudim

O terminu vybérového fizeni budou uchazeci informovani e-mailem ¢i telefonicky - predpokladané
datum osobnich pohovor( je patek 24. 3. 2023.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z uchazecl nebo toto vybérové fizeni zrusit
kdykoliv v jeho pribéhu.

V Chrudimi, 6.3.2023

Mgr. Kldra Habartova, reditelka
Regiondlni muzeum v Chrudimi



