GYMNAZ"]M Gymnazium, Dvir Kralové nad Labem, nam. Odboje 304

Dvir Krdlové namésti Odboje 304, Dvar Kralové nad Labem, 544 01
n(]d L(]bem tel.: (+420) 602 403 191 e-mail: director@gym-dk.cz ~ www.gym-dk.cz

Pozice: ekonom skoly Gymnazium, Dvir Kralové nad Labem, nam. Odboje 304

Druh prace: ekonom $koly, ucetni, hospodarka, spravce majetku, spravce rozpoctu, vedeni
grant(.

Misto vykonu prace: Dvur Kralové nad Labem
Platova tfida: 10. tfida
Pracovni pomér: na dobu uréitou, zastup za matefskou dovolenou

Termin nastupu: 1. 6. 2020

Pozadavky zaméstnavatele:

vysokoskolské vzdélani véetné bakalarského s ekonomickym zamérenim,

— znalost Ucetnictvi pFispévkové organizace (znalost zdkona o Ucetnictvi),

— dobré komunikaéni schopnosti a pfijemné vystupovani,

— schopnost rychlé orientace v nové problematice, schopnost ucit se novym vécem,
— uzivatelska znalost prace na PC,

— Casova flexibilita,

— vysoké pracovni nasazeni, organizac¢ni a rozhodovaci schopnosti,

— samostatnost, spolehlivost, peclivost, seridzni vystupovani,

— odolnost vidi stresu,

— TFidi¢ské opravnéni skupiny B.

Uvitame:

— praxe v oboru,

— znalost problematiky Skolského zafizeni.
Nabizime:

— narocnou, ale zajimavou praci v profesionalnim kolektivu,
— zaméstnanecké benefity (obédy, stravenky, sluzebni telefon),
— moznost vzdélavat se v oboru.
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Napln prace:

— zajisténi komplexniho zpracovani ucetni agendy organizace zpracovani dokladd,

— posoudit jako spravce rozpoctu a Ucéetni, pfipravovanou operaci z hledisek
stanovenych Smérnici k provadéni vnitini kontroly, provést pribéznou a naslednou
kontrolu,

— pfripravovat podklady pro sestavovani rozpoctu organizace,

— zajisténi bankovniho styku,

— sledovat a pravidelné vyhodnocovat ¢erpani pridélenych finan¢nich prostredkd,

— Tfediteli Skoly periodicky ( 1x za mésic) predkladat prehled o stavu hospodareni skoly,

— spravovat Ucetni a pedagogicky archiv, vést archivni knihu,

— zodpovidat za archivaci a skartaci dokladq,

— vést evidenci majetku Skoly,

— ve spolupraci se zastupem reditele vést a koordinovat inventarizacni prace,

— zpracovavat podklady pro hospodarské smlouvy,

— Fidit, organizovat a kontrolovat praci Skolnika, provozni pracovnice a mzdové ucetni,

— vést pokladnu a vyhotovovat pokladni doklady,

— zajistovat spravu skladu ucebnic,

— vykonavat Cinnosti sekretarky/sekretare reditele:

o vystavovani potvrzeni o studiu,

o vyfizovani korespondence podle pokyn( feditele a zastupce,
o obsluha telefonni ustredny,

o poskytovani informaci navstévam,

o dalsi naléhavé ¢innosti podle pokynt feditele a zastupce.

Pfipravovat a kontrolovat mzdové podklady véetné zauctovani.

evvs

Martina Kubikova, reditelka Skoly.

Uzavérka prihlasek je 23. 3. 2020 ve 12:00 hodin (v této Ihiité musi byt pfihlaska dorucena
na Gymnazium, Dvur Kralové nad Labem, nam. Odboje 304, 544 01 Dvur Kralové nad
Labem, obalku oznadit ,,VR - ekonom $koly Gymnazium, Dvir Kralové nad Labem, nam.
Odboje 304 — NEOTVIRAT“.

Nalezitosti prihlasky jsou:

— jméno, prijmeni a titul zajemce, datum a misto narozeni zdjemce, statni prislusnost,
misto trvalého pobytu zajemce, Cislo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o
povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana, uvedeni telefonického a pripadné
elektronického kontaktu, datum a podpis zajemce.
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K prihlasce pfipojte:

— motivacni dopis,

— strukturovany zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech,

— vypis z evidence Rejstriku trestl ne starsi nez 3 mésice (nelze nahradit ¢estnym
prohlasenim, ani kopii Zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestl s datem podani
zadosti); u cizich statnich prislusnik( téz obdobny doklad osvédcujici bezihonnost
vydany domovskym statem (pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se
bezihonnost ¢estnym prohldsenim).

— ovérené kopie doklad(l o nejvyssim dosazeném vzdélani.

P¥ihlasky v pisemné podobé s poZzadovanymi doklady zasilejte na adresu:
Gymnazium, Dvur Kralové nad Labem, nam. Odboje 304
nam. Odboje 304

544 01 Dvur Kralové nad Labem.

Ptinlasky zasilejte se vdemi poZzadovanymi ndlezZitostmi a pfilohami. Bez nich nebude Vase
prihlaska Uplna a nebude zahrnuta do vybéru uchazecl. Po ukonceni vybérového fizeni Vam
budou Vase doklady zaslany zpét.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prabéhu.

Mg r. Digitally signed
by Mgr. Martina

Martina Kubikova
, Date: 2020.03.12

Kubikova 12:09:56 +0100

Mgr. Martina Kubikova

feditelka Skoly
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