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MAS „Přiďte pobejt!“ z. s. vyhlašuje 

výběrové řízení na obsazení pracovního místa: 
 

Asistent / asistentka kanceláře MAS 

MAS „Přiďte pobejt!“ z. s. je nezisková organizace se sídlem v Jilemnici, jejíž hlavní činností je 

realizace komunitně vedeného místního rozvoje území. 

 

Popis pracovní činnosti 

Asistent / asistentka kancelář MAS odpovídá za: 

 vedení účetnictví spolku – (práce v účetním programu POHODA, Stormware), zahrnuje též zpracování 

účetní závěrky a daňového přiznání, oddělené vedení účtů dle středisek (dotačních titulů) 

 vedení pokladny 

 administraci chodu kanceláře (pošta, interní dokumenty) 

 administraci podkladů pro zpracování mezd (docházky), komunikace s externí firmou pro zpracování mezd 

 zpracování podkladů pro vyúčtování dotací a práci v systému ISKP14+ 

Kvalifikační předpoklady 

 dokončené SŠ vzdělání nejlépe ekonomického směru 

 zkušenost v oblasti účetnictví je nezbytnou podmínkou 

 znalost účetní a daňové legislativy 

 znalost MS Office 

Další předpoklady 

 aktivní přístup, předpoklady k týmové spolupráci 

 spolehlivost a přesnost 

 komunikační schopnosti 

 samostatnost a odpovědnost, operativnost 

 výhodou zkušenosti s účetnictvím veřejného sektoru a dotací 

 výhodou znalost práce v systému MS 2014+ 
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Nabízíme 

 příležitost pro kandidátky/kandidáty na zkrácený pracovní úvazek (0,55) 

 možnost flexibilní pracovní doby, po domluvě je částečně možná i práce z domu 

 práci v malém přátelském kolektivu 

 pracovní úvazek na dobu určitou minimálně do 31. 1. 2018 se zkušební dobou 2 měsíce a s možností 

prodloužení v návazném projektu nebo dalších aktivitách organizace 

 předpoklad nástupu červen 2017 

 odpovídající platové ohodnocení 

 místo výkonu práce v Jilemnici 

 profesní (strukturovaný) životopis s kontaktními údaji pro ověření podkladů, reference výhodou 

 doklad o nejvyšším ukončeném vzdělání 

 souhlas se zpracováním osobních údajů dle zákona č 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně 

některý zákonů v platném znění pro účely personálního výběrového řízení. 

Dokumenty doručte poštou nebo osobně: 

do 10. května 2017 do 15 hodin 

na adresu:  MAS „Přiďte pobejt!“ z. s., Zvědavá ulička 50, Jilemnice 514 01 

Obálku označte: „VŘ – neotvírat“. 

Vybraní uchazeči budou pozváni k osobnímu pohovoru v týdnu 20. (15. – 19. května). 

 

 Ing. Anna Hančová (vedoucí kanceláře SCLLD), mob.  734 548 207, e-mail: masjilemnice@seznam.cz 

 Hana Trojanová, mob. 723 737 139, e-mail: hanka.trojanova@seznam.cz  

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo výběrové řízení i bez uvedení důvodů kdykoli v jeho průběhu zrušit či 

nevybrat žádného zájemce. 

 

 

V Jilemnici, dne 2. 5. 2017   

  Alena Šedá 

předseda 

 

Požadované dokumenty v písemné podobě 

Bližší informace 
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