Divadelny ustav vyhlasuje konkurz na pracovnu poziciu:
Pokladnicka a referentka ekonomickych ¢innosti projektov

Termin nastupu: 1. januara 2023

Druh pracovného pomeru: pracovny pomer na urcitti dobu
Pocet mesiacov: 12
Miesto prace: Bratislava

* Zakladna zlozka mzdy (brutto) : 1 100 € za mesiac

Napln prace:

*Samostatne vykonavanie pokladni¢nej ¢innosti — vedenie eurovej a valutovej pokladne v
elektronickej forme.

*Zodpoveda a samostatne vykonava komplexnu pokladni¢nu ¢innost — vedie eurovu a
valutovu pokladnu v elektronickej forme v rdmci ekonomického programového vybavenia -
IS Softip Profit.

*Predkontuje pokladni¢né uctovné doklady, kontroluje ich formalnu a vecnu stranku, podava
navrhy na ich odstranenie a doplnenie dokladov v zmysle platnej legislativy, najma zdakona o
uctovnictve, suvisiacich vykonavacich aj internych predpisov.

*Vedie agendu pracovnych ciest, poskytnutie preddavkov na sluzobné cesty, kde zaroven
zodpoveda za ich evidenciu a sleduje véasnost ich vyuctovania, likvidaciu cestovnych nahrad
a vydavkov pri tuzemskych a zahrani¢nych sluzobnych cestach podla zakona o cestovnych
nahradach a v sulade s internym predpisom zamestnavatela, vyuctovanie tuzemskych
sluZzobnych ciest, kde zarover zodpoveda za spravnost ich vyuctovania.

*Zabezpecuje styk s bankovou instituciou.

*Zabezpecuje evidenciu v i¢tovnom systéme Softip POK a prevzatie stravnych listkov
zamestnancov organizacie.

*Vyuctovava a kontroluje vecnu a formalnu stranku nakupov v hotovosti z preddavkov ako aj
podanych Ziadosti na vyplatenie.

*Vykonava fyzicku a dokladovu inventarizaciu pokladniénej hotovosti v zmysle schvalenej
smernice organizacie

*Sleduje ¢erpanie schvélenych finanénych prostriedkov na ucelovo uréenych programov
prioritnych projektov rozpoctu,

*Zuctovava v spolupraci s inymi oddeleniami projekty, ktoré organizacia ziskala z inych
organizacii verejnej spravy.

*V spolupraci s finanénym uctovnikom vykondva zuctovanie prioritnych projektov so
statnym rozpoctom, v zmysle pokynov danych MK SR.

*Spolupracuje a riadi po ekonomickej stranke medzinarodné projekty ktoré organizacia
ziskala.

*Poskytuje ekonomické sluzby pracovnikom inych organiza¢nych zloziek.



*Dodrziava bezpecnostné predpisy.
*PIni dal3ie Ulohy, na zaklade poverenia veducej centra alebo riaditelky DU.

PoZiadavky na zamestnanca:
*vysokoskolské vzdelanie prvého stupra v odbore ekonomika sluzieb

*dizka praxe aspori 1 rok

*finan¢na, ekonomickd a matematickd zruénost, samostatnost

*znalost zakonov a predpisov v oblasti podnikovych financii a Gétovnictva
*skusenosti s pracou uctovného programu SOFTIP PROFIT, resp. s relevantnym programom
na dobrej Urovni

*preciznost, spolahlivost, praktické myslenie

*hospodarska koreSpondencia

*strojopis na pokrocilej urovni

*pokladnia na pokrocilej Urovni

*pokrocild uroven anglického jazyka

* vyborna uroven slovenského jazyka

Vyhody: stravné listky aj pocas dovoleniek
podpora sporenia v lll. pilieri

Pracovné podmienky:
Pracovny ¢as: od 8:00 do 16:00

Praca na zmeny: jednozmenny pracovny rezim

Informacia pre uchadzadov: Zaujemcovia mozu zasielat Ziadost o pracovnu poziciu a svoj
Zivotopis na e-mailovu adresu du@theatre.sk alebo na koreSpondencnu adresu Divadelného
ustavu (Jakubovo namestie 12, 813 57 Bratislava) do 19. 12. 2022. Do Ziadosti je potrebné
napisat suhlas so spracovanim osobnych Udajov za u¢elom vyberu na inzerovanu pracovnu

poziciu v zmysle Zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorsich
predpisov.

Uch&dzadi, ktori spifiajd vyssie uvedené poziadavky, budd pozvani na osobny pohovor.
Informdcie o sprostredkovani:

Termin uzavierky Ziadosti je 19. 12. 2022
Predpokladany termin konkurzu je od 19. 12. 2022

Kontaktna osoba: PhDr. Diana Selecka
tel.: 02/20487102
e-mail: diana.selecka@theatre.sk

Vsetkym zaujemcom vopred dakujeme!
Centrum prezentacie a marketingu



