Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni - ucetni, pokladni,
zasobovac/ka

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice uc¢etni, pokladni, zasobovac/ka

Vyhlasovatel: reditelka Knihovny mésta Plzné, prispévkové organizace
Popis:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice Ucetni, pokladni, zasobovac/ka v Knihovné mésta Plzné, p. o.

Trida: 8 (v souladu s narizenim vlady ¢. 300/2019 Sbh.)
Misto: B. Smetany 13, 301 00 Plzen

Ramcova pracovni napln:

« provadi komplexni zajisténi prijatych i vydanych faktur organizace

« odpovida za uplnost zpracovani uc¢etnich dokladu a ostatnich Gcetnich pisemnosti, jejich
formalni spravnost

* zajistuje archivaci pisemnosti hospodarského oddéleni

* zajistuje evidenci smluv a objednéavek, odpovida za jejich formdlni spravnost

* zajiStuje pokladni sluzbu v organizaci v tuzemské i zahrani¢ni méné

* zajiStuje dodavky materiald, surovin, DHM a drobného DHM, v pozadovanych mnozstvich,
kvalité a ¢asu; vede poptavkova rizeni, zodpovida za nékteré obchodné zavazkové vztahy

* zajiStuje dodavky z centralnich ndkupta

« provadi platebni a zicCtovaci styk s bankou

* zajiStuje kontroly a inventarizace stavu materialu, pokladny a cenin

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

o SS vzdélani ekonomického sméru ukonéené maturitni zkouskou
e min. 2 roky odborné praxe v oboru

« zakladni orientace v oblasti u¢etnictvi

 vyborna uzivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, Internet)
» prakticka znalost SW HELIOS Orange vyhodou

* schopnost tymové prace

e aktivni pristup, schopnost samostatného reseni problému

* systemati¢nost, peclivost a spolehlivost pri plnéni ukola
 dobré komunikacni a organizac¢ni schopnosti

e casova flexibilita

e bezlthonnost a zpusobilost k pravnim tkoniim



 ochota dale se vzdélavat a prohlubovat svoji kvalifikaci

Nabizime:

 odbornou a zajimavou praci v prijemném prostredi
moznost seberealizace

stabilitu zaméstnani

moznost dal$iho profesniho rustu

e zaméstnanecké vyhody (stravenky)

5 tydnl dovolené

Nastup: 1. 7. 2020 (pripadné drive po dohodé)

Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

¢ motivacni dopis

e strukturovany zivotopis

« vlastnoru¢né podepsany souhlas se zpracovanim osobnich tdaju podle zakona ¢. 110/2019 Sb.,
o0 zpracovani osobnich tdaju, v platném znéni

Termin doruceni prihlasky: do 3. 4. 2020
Misto kam prihlasku dorucit: B. Smetany 13, 301 00 Plzen
Platnost od: 16.03.2020

Platnost do: 03.04.2020



