Financni referent v Oddéleni ekonomiky, metodiky,
ucetnictvi a vykaznictvi Odboru provozné
ekonomického generalniho reditelstvi
Utadu prace CR Praha
(ID SM 11000153)

Pracovisté:
Generalni feditelstvi

Termin odevzdani:
29.5. 2023

Urad prace Ceské republiky vyhlaSuje vybérové Fizeni na obsazeni
pracovni pozice

Financni referent v Oddéleni ekonomiky, metodiky, ucetnictvi a vykaznictvi Odboru
provozné ekonomického generalniho feditelstvi Uradu prace CR Praha
(1D SM 11000153)

PracovisSté:
Utad prace Ceské republiky, generélni feditelstvi, Dobrovského 1278/25, 170 00 Praha 7

Hlavni napln ¢innosti:

o Tvorba a sprava povéfeni k vykonu finanéni kontroly (FK) v podminkach GR
- tvorba, spréava, ruseni povéteni k vykonu Finan¢ni kontroly (FK)
- tvorba a aktualizace podpisovych vzora PO, SR, HU
o Pracovnik operativni evidence (POE) — sprava podpisovych vzori
- tvorba podpisovych vzora
- aktualizace podpisovych vzori v prubéhu kalendainiho roku
e POE - rozpoctova polozka pohosténi Odboru provozné ekonomického (OPE)
- vykon funkce POE v oblasti pohosténi OPE
o Zménové pozadavky a Akceptaéni protokoly projektu SE UP
- sprava kompletniho soupisu Zménovych pozadavka a Akceptacnich protokoll projektu
SE UP
e Administrace parkovacich mist Oddéleni rozpoctu, financovani a statni pokladny
(ORFSP), Oddéleni ekonomiky, metodiky, ucetnictvi a vykaznictvi (OEMUYV)
- sprava sdilené tabulky 3 parkovacich mist ptidélenych (1x ORFSP, 1x OEMUYV, 1x
sdilené misto)
- pravidla parkovani sdélena piislusnym zaméstnanctim
o Zapisy z porad OPE
- tvorba zapist z porad OPE



e Plan dovolené OPE
- zpracovani ro¢niho planu dovolené zaméstnancit OPE do 31. 1. 20xx
- aktualizace planu dovolené zaméstnancti OPE ve Ctvrtletnich intervalech a dle
pozadavku
« Ctvrtletni tabulka nep¥itomnosti zaméstnancii OE
- zpracovani tabulky z mési¢nich dochazek zaméstnanctt OPE
e Zasedaci mistnost
- rezervace zasedaci mistnosti ve sdileném kalendafi Sharepointu
- ptiprava zasedaci mistnosti na jednani
- priprava prezen¢ni listiny na jednani
« Zpracovani ukoli na zikladé poZzadavku Feditelky OPE a vedouci OEMUYV
 Spoluprace s kolegy OEMUV
e Zajisténi kancelai'skych potieb
e Zajisténi drobnych oprav ve spole¢nych prostorach OPE

Kvalifikacni a dalSi pozadavky:
e Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
e Dobra znalost MS Office
e Peclivost, zodpovédnost, samostatnost, vstticny ptistup, dobré komunikacni schopnosti
e Trestni beztthonnost

Pracovni podminky:
e platové zatazeni v 9. platové tfid€ v souladu s platnymi pravnimi predpisy
e pruzna pracovni doba — cely tvazek (40 hod./tydné)
e piedpokladany nastup od 1. ¢ervence 2023, pi. dle dohody
e pracovni pomér na dobu uréitou 1 roku se zkusebni dobou 3 mésice, nasledné moznost
prodlouZeni

Zaméstnanecké vyhody:

. 5 tydnli dovolené

. 5 dni indispozi¢niho volna (sick days)

. stravenky v hodnot¢ 100 K¢

. ptispévky z fondu kulturnich a socialnich potieb
. odmény k Zivotnim a pracovnim vyro¢im

V pripadé zajmu o uvedené pracovni misto zaSlete prosim elektronicky motiva¢ni dopis
s uvedenim nazvu pozice a pracovisté, doplnény o strukturovany Zivotopis a kopii dokladu
o dosazeném vzdélani, nejpozdéji 29. kvétma 2023 vcetné na e-mailovou adresu:
adela.vystrkova@uradprace.cz a katrin.cizkova@uradprace.cz.

NedoloZeni vySe poZadovanych dokumenti je povaZovano za nesplnéni pozadavki.
Nesplnéni pozadavki miiZze byt duvodem k vyFazeni z ucasti na vybérovém rizeni.
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