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REFERENT*KA SPRÁVY MAJETKU
Hledáme vhodného*nou kandidáta*ku, který*á bude mít na starosti evidenci a správu majetku, je pečlivý*á, systematický*á. Na této pozici není nutná znalost účetnictví, ale základní orientace je vítána. 
CO BUDETE MÍT NA STAROSTI
· zajištění kompletní správy a evidence majetku

· zařazování majetku vč. zakládání karet majetku a účtování

· vyřazování poškozeného nebo nepotřebného majetku dle platné legislativy
· zjišťování stavu, technické způsobilosti hmotného a nehmotného majetku a vypracování návrhu na nápravná opatření

· kontrola souladu fyzického a účetního stavu majetku

· měsíční uzávěrka majetku, zpracování odpisů a jejich účtování

· celková inventarizace majetku, příprava soupisů a protokolů za všechna pracoviště

· zpracování inventarizačních soupisů, provedení změn v kartách majetku, vypracování inventarizačního zápisu
CO BYSTE MĚLI MÍT
· SŠ vzdělání

· uživatelskou znalost MS Office – Excel, Word, Outlook

· znalost postupů, norem a legislativy při správě majetku – výhodou 
· základní znalost účetnictví – výhodou (proškolení bude zajištěno)
· znalost ČJ slovem a písmem

· pečlivost, odpovědnost a samostatnost

· dobré organizační a komunikační schopnosti

CO VÁM MŮŽEME NABÍDNOUT

· zázemí významné kulturní instituce
· různorodou práci a inspirativní pracovní prostředí
· benefity: 5 týdnů dovolené, 6 sick days, stravenky, MultiSport kartu, příspěvek na penzijní připojištění, jazykové kurzy, volný vstup na výstavy NGP a do dalších kulturních institucí
· práci na plný pracovní úvazek
· finanční ohodnocení dle platového zařazení v 9. tarifní třídě a osobní příplatek 
· nástup možný ihned nebo dohodou
Chcete se dozvědět víc o této pozici? Pošlete nám svůj životopis a pár slov o sobě (co umíte, co vás baví, co máte rádi) nejpozději do 15. 2. 2024.
