Mistni akcni skupina ORLICK

Divifova 669, 564 01 Zambe

rie

MAS ORLICKO POSILUJE SVUJ TYM A VYHLASUJE VYBEROVE RIZENI NA POZICI:

FINANCNI MANAGER A ADMINIST}(AT}VNi PRACOVNIK PRO REALIZACI
OPATRENI IV.1.1.

V ramci realizace Strategického planu Leader, opateni IV.1.1., hleddme zamé&stnance na pracovni
pozici administrativni pracovnik a finan¢ni manager opatieni IV.1.1.

Pracovni napli a pozadavkyv na uchazede:

Administrativné — spravni prace:

- Administrativni prace spojené se zajisténim provozu kancelafe MAS (korespondence a
evidence posty, evidence smérnic, vyfizovani objedndvek, archivace dokumentace, atd.)

- Administrativni prace spojené se zajisténim fungovani partnerstvi MAS (organizacni
zajisténi jednani - pozvanky, pfiprava a kompletace podkladd, zpracovani zapist, vedeni
presencnich listin; evidence ¢lend, atd.) .

- Administrativni prace spojené s propagacia publicitou (zpracovani tiskovych zprav,
ptiprava zpravodaje — pfiprava ¢lankd, korektury, ....)

- Dal3i administrativni prace spojené s plnénim zakonnych povinnosti organizace (zajiStovani
povinnych skoleni pro zaméstnance, atd.)

Finanéni management:;

- Realizace vybérovych Fizeni na jednotlivé dodavatele

- Zajisténi povinnych nalezitosti dokladi pro potfebu vyuctovani v rdmei opatfeni IV.1.1.
- Kontrola doklad®, oznacovani a evidence — z pohledu formalni i vécné zptsobilosti

- Priprava zadosti o platbu a komunikace se SZIF v ramci vyGctovani dokladi

- Komunikace s ucetnim

- Ptiprava a kontrola plnénf rozpoctu

- Komunikace a pFiprava podkladi pro dota¢ni audit a audit Gcetni zavérky

Pozadavky na uchazede:

Obecné pozadavky:
- Spolehlivost, peclivost, pracovitost, loajalita
- Dobré organizacni schopnosti
- ZkuSenosti s vedenim kancelafe a organizaci jednani
- Znalost MS Office
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- Dobra znalost izemi MAS ORLICKO, zdjem o aktudlni déni

- Ochota ucit se novym vécem

- Aktivni ¢innost uchazece v neziskovém sektoru, nebo spolkovém zivoté vyhodou
- Ridi¢sky priikaz B, mobilita (vlastni automobil)

Odborné pozadavky:

- Stredoskolské, nebo vysokoskolské vzdélani

- ZkuSenosti se spravou financi (samostatnd/y Gc¢etni, ekonom/ka, finan¢ni manager, ...)
- Znalost zdkona o Gcetnictvi vyhodou

- Zku$enosti s pfipravou a realizaci véri vyhodou

- ZkuSenosti s administraci dotaci a dota¢nich projektli vyhodou

Rozsah prace:
- Pracovni smlouva na dobu neuritou

- Uvazek: 40 hodin tydné
- Nastup do zaméstnani: ihned, nebo dohodou

Misto vvkonu prace:

- Zamberk (kancelaf MAS ORLICKO) a izemi MAS ORLICKO
Prihlasky:

Prihlasky na uvedenou pracovni pozici podavejte do 6. 5. 2014, na adresu: Mistni ak¢ni skupina
ORLICKO, Divisova 669, 564 01 Zamberk. Obélku oznadte: ,,Neotvirat, vybérové fizeni®.

S piihldskou na uvedenou pracovni pozici doloZte:
- Zivotopis
- Motivacni dopis
- Souhlas se zpracovanim osobnich udajh

Vybrani uchazeéi o zaméstnani budou 7. 5. 2014 telefonicky pozviani k osobnimu pohovoru,
ktery probéhne dne 12. 5. 2014 po 14:00 hod.
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