
Název pracovní pozice: Výběrové řízení – účetní, pokladní,
zásobovač/ka

Anotace:

Výběrové řízení na obsazení pozice účetní, pokladní, zásobovač/ka

Vyhlašovatel: ředitelka Knihovny města Plzně, příspěvkové organizace

Popis:

Výběrové řízení na obsazení pozice účetní, pokladní, zásobovač/ka v Knihovně města Plzně, p. o.

Třída: 8 (v souladu s nařízením vlády č. 300/2019 Sb.)

Místo: B. Smetany 13, 301 00 Plzeň

Rámcová pracovní náplň:

provádí komplexní zajištění přijatých i vydaných faktur organizace
odpovídá za úplnost zpracování účetních dokladů a ostatních účetních písemností, jejich
formální správnost
zajišťuje archivaci písemností hospodářského oddělení
zajišťuje evidenci smluv a objednávek, odpovídá za jejich formální správnost
zajišťuje pokladní službu v organizaci v tuzemské i zahraniční měně
zajištuje dodávky materiálů, surovin, DHM a drobného DHM, v požadovaných množstvích,
kvalitě a času; vede poptávková řízení, zodpovídá za některé obchodně závazkové vztahy
zajištuje dodávky z centrálních nákupů
provádí platební a zúčtovací styk s bankou
zajištuje kontroly a inventarizace stavu materiálu, pokladny a cenin

Kvalifikační a odborné požadavky:

SŠ vzdělání ekonomického směru ukončené maturitní zkouškou
min. 2 roky odborné praxe v oboru
základní orientace v oblasti účetnictví
výborná uživatelská znalost práce na PC (Word, Excel, Internet)
praktická znalost SW HELIOS Orange výhodou
schopnost týmové práce
aktivní přístup, schopnost samostatného řešení problémů
systematičnost, pečlivost a spolehlivost při plnění úkolů
dobré komunikační a organizační schopnosti
časová flexibilita
bezúhonnost a způsobilost k právním úkonům



ochota dále se vzdělávat a prohlubovat svoji kvalifikaci

Nabízíme:

odbornou a zajímavou práci v příjemném prostředí
možnost seberealizace
stabilitu zaměstnání
možnost dalšího profesního růstu
zaměstnanecké výhody (stravenky)
5 týdnů dovolené

Nástup: 1. 7. 2020 (případně dříve po dohodě)

Doklady potřebné pro přihlášení do výběrového řízení:

motivační dopis
strukturovaný životopis
vlastnoručně podepsaný souhlas se zpracováním osobních údajů podle zákona č. 110/2019 Sb.,
o zpracování osobních údajů, v platném znění

Termín doručení přihlášky: do 3. 4. 2020

Místo kam přihlášku doručit: B. Smetany 13, 301 00 Plzeň

Kontakty: Bližší informace na www.knihovna.plzen.eu nebo na telefonu 378 038 210

Platnost od: 16.03.2020

Platnost do: 03.04.2020


