Ekumenicka
akademie

Sokolovskd 50, Praha
www.ekumakad.cz

office@ekumakad.cz

Pracovni nabidka Ekumenické akademie
FINANCNI MANAZER/KA — VEDOUCI KANCELARE

Ekumenicka akademie hleda kolegu ¢i kolegyni na sloucenou pozici finanéni manazer/ka — vedouci kancelare

Naplh prace:

e financni planovani organizace, kontrola cash flow, fizeni ndklad organizace (ve spolupraci
s feditelkou)

o finanéni fizeni projektl (sestavovani rozpoctu, kontrola financniho ¢erpéni, vypracovani finanénich
zprav, planovani spolufinancovani projekt()

e spoluprace s projektovymi koordinatory/kami

e priprava podklad( pro uéetni kancelaf, komunikace s Géetni a Ufady

e vedeni pokladny a bankovniho uctu

e mzdova agenda (pracovni smlouvy, DPP, placeni pojistného apod.)

e zabezpeceni provozu kanceldre (nakup kanc. potfeb, ad hoc feseni problém)

e sprava pujCovani vystav

e (cast na pracovnich poradach organizace

e objem prace: cca 20 - 30h tydné (0,5 — 0,75 Uvazek)

Nabizime:
e pratelské pracovni prostredi
e odpovédnou a dlleZitou praci pro organizaci s vice jak 20-ti letou historii
e moznost ¢astecné Upravy pracovni doby
e moznost zapojeni se do dalSich aktivit Ekumenické akademie
e pracovni misto v kanceldfi v Karliné, mobilni telefon
e dovolena 25 dni za rok plus 4 sick days
e hruba mzda: 15 000 — 22 500 K¢ dle vysSe Uvazku

Pozadujeme:
e zkuSenosti s finanénim fizenim
e znalost problematiky managementu projektd a grantového fundraisingu
e minimalné stfedoskolské vzdélani (nejlépe v ekonomickém oboru)
o peclivost, zodpovédnost, spolehlivost, systemati¢nost, ochotu ucit se nové véci
e ochota aktivné prichazet s feSenim moznych problémi
e dobra znalost MS Excel
e znalost anglictiny
e schopnost pracovat samostatné i vtymu, komunikativnost
e zdjem o dlouhodobou spolupraci

Vyhodou:
e zkuSenosti s finan¢nim fizenim v ramci neziskového sektoru
e zkuSenosti s ucetnictvim
e  znalost pracovnépravnich predpis

Misto vykonu prace: Praha
Nastup od 1. 4. 2019

Vas strukturovany Zivotopis a stru¢ny motivacni dopis posilejte do 15. 3. 2019 na office@ekumakad.cz.
Vybrané zdjemce/kyné kontaktujeme s pozvankou na osobni pohovor, ktery se uskutecni 18. nebo 19. 3.
2019.




