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Zdravotnická záchranná služba Jihočeského kraje vyhlašuje výběrové řízení na obsazení pracovní pozice
ADMINistrativní pracovník oblastní středisko ZZS JčK jindřichův hradec
Náplní práce zaměstnance je zajištění administrativní agendy oblastního střediska ZZS JčK Jindřichův Hradec, zejména: 

· příjem, zpracování a evidence přijatých faktur

· vedení pokladny, zpracování výdajových a příjmových dokladů do účetního programu VEMA

· kontrola a evidence cestovních příkazů

· zpracování podkladů pro výplatu cestovních náhrad při cestě mimo pravidelné pracoviště

· evidence došlé a odeslané pošty

· příprava podkladů personální agendy

· operativní evidence majetku a inventarizace

· evidence objednávek

· ostatní administrativa

Kvalifikační a osobní předpoklady uchazeče:
· minimálně středoškolské vzdělání v ekonomickém oboru,

· znalost zákona o účetnictví a základních předpisů souvisejících s pracovní náplní, 
· praxe v oblasti účetnictví, popř. účetnictví příspěvkové organizace výhodou, 

· znalost SW Seyfor VEMA – EKOS výhodou, 
· základní znalost MS Office (Word, Excel, Outlook),

· komunikační schopnosti a dovednosti, samostatnost, rozhodnost, 

· bezúhonnost a zdravotní způsobilost. 

Poskytujeme:
· plat dle platných právních předpisů – 8. platová třída (nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění),
· osobní příplatek – po zapracování,

· 5 týdnů dovolené, dotované stravenky, příspěvek na penzijní připojištění nebo doplňkové penzijní spoření 

· podporu v odborném vzdělávání.
Máte-li zájem o účast ve výběrovém řízení, zašlete do 31.5.2025 přihlášku obsahující:

· doprovodný (motivační) dopis a strukturovaný životopis s přehledem dosavadní praxe,

· kopie dokladů o dosaženém vzdělání a absolvovaných kurzech,
· souhlas s nakládáním s poskytnutými osobními údaji pro účely výběrového řízení, viz. text:
“Souhlasím, aby Zdravotnická záchranná služba Jihočeského kraje zpracovávala mé osobní údaje pro účely získání zaměstnání v souladu s Nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679., o ochraně osobních údajů, a to až do odvolání písemnou formou.“


na adresu:
Zdravotnická záchranná služba Jihočeského kraje



Personální oddělení



Ing. Hana Fialová



B. Němcové 1931/6 


370 01 České Budějovice
nebo na e-mail: kariera@zzsjck.cz, kontaktní telefon: 387 762 312, 387 762 321
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