Úřad městské části Praha 5, Odbor sociální problematiky a prevence kriminality, 
Hledá vhodného kandidáta na pozici:

REFERENT - ekonom
Požadavky na vzdělání: 

- středoškolské s maturitou (ekonomické zaměření).
Předpoklady: 

- smysl pro pečlivou práci a zodpovědnost za svěřenou agendu

- dobré komunikační schopnosti a aktivní přístup k práci

- vstřícnost jednání, týmová spolupráce - denní spolupráce a komunikace s lidmi
Požadavky: 

- dobrá znalost práce na PC (MS Office, Excel), výhodou GINIS
- orientace v účetní problematice

- zkušenosti s přípravou rozpočtů

Hlavní vykonávaná činnost: 

- zpracování rozpočtu a kontrola vývoje příjmů a výdajů odboru 

- tvorba ekonomických reportů a přehledů

- příprava účetních dokladů – objednávek, platební poukazů 

- administrace a evidence smluvních (právních) dokumentů

- kontrola účetních dokladů, kontrola hospodaření a dohled nad finančními toky odboru 

- finanční plánování a organizace akcí, grantových projektů, sledování, kontrola vyúčtování  

- komunikace s dodavateli, externími firmami 

- úzká spolupráce s ekonomickým a právním odborem, příp. auditorem

- komunikace s úřady, magistrátem
Místo výkonu práce: 

- Praha 5 

	Kontaktní osoba: 

Mgr. Šárka Kysilková, vedoucí Oddělení personálního a mzdového
Strukturovaný profesní životopis zasílejte na email: sarka.kysilkova@praha5.cz
	 


