JAK VYPADA PRACE UCETNi/HO V KANCELARI VEREJNEHO OCHRANCE PRAV A OCHRANCE
PRAV DETI

V tomto dokumentu popisujeme, jak vypada kazdodenni prace Ucetni/ho pro Kancelaf. Zaroven jsme,
dle charakteru prace, otevieni Upravam pracovnich podminek podle vasich potreb, které plynou

z postizeni. Vzdy budeme hledat feseni, které bude vyhovovat vdm i moZnostem Kancelare.

Prace je prevainé kanceldrskd, pracovni cesty nejsou béznou soucasti pracovni napliné.

Vétsinu ¢asu budete:
e vést Ucetnictvi pravnickych osob véetné zpracovani mésicni, ¢tvrtletni a ro€ni ucetni zavérky;
e (Ctovat dohadné ucetni polozky, opravné polozky;
e provadét inventarizace G¢tQ;
e (Ctovat a prubézné kontrolovat pfijaté faktury, bankovni vypisy;
e vystavovat faktury;

e kontrolovat saldokonta z hlediska jejich spravnych Ghrad;

e spolupracovat pfi pripravé ucetniho auditu.

Pracovni prostiedi

Prace je vykonavana v kancelatskych prostorach v centru Brna, budova je bezbariérova (vytah,
bezbariérova toaleta), v blizkosti zastavky MHD.

Kanceldr je sdilena (pro 3-4 osoby) a je dobfe osvétlena. Prostfedi v kancelafi je klidné a umoziiuje
tak soustredéni, vétsina prace probiha v sedé, v pribéhu dne je moZné pracovni polohy stfidat.

Prace nevyZzaduje zvedani bfemen ani dlouhodoby pobyt ve venkovnich prostorech.

Ke kratkému odpocinku béhem prace lze vyuzit sdilené prostory v jednotlivych patrech, télocvic¢nu
a zahradu Kancelare. MuZete si pfinést, uchovat a ohfat vlastni pokrm v kuchyrice, ktera je na
kazdém patre.

Zaparkovat osobni vozidlo v gardZi ¢i na parkovisti Kancelare je také mozné.

Charakter prace
Ucetni pracuje prevainé s fakturami, bankovnimi vypisy, pokladnimi doklady a dalsi Gcetni

dokumentaci. DlleZitou soudasti prace je peclivost, presnost a schopnost pracovat s Cisly.



Prace pod ¢asovym tlakem je obéasna, prevazné pfi zpracovani vystupl v poZadovanych terminech.
Pozice vyZaduje znalost Gcetnich a danovych predpist, schopnost prace s Ucetnimi programy

a dodrzovani terminl. Zahrnuje kooperaci s ostatnimi oddélenimi, auditory, bankami nebo Grady.
VyZaduje samostatnost, Castou pisemnou komunikaci (e-maily, interni systémy, ad hoc dokumenty)
a obcasnou telefonickou komunikaci. BEhem adaptace, cca 2-3 mésice, je zajisSténa podpora

zkuseného kolegy ¢i kolegyné.

Poznamka: Tento popis vznikl proto, aby vam pomohl udélat si jasnou pfedstavu o praci na pravni
sekci Kancelare. Je uréen zejména pro uchazece a uchazecky o praci majici nejriiznéjsi potreby
plynouci z postiZeni ¢i jiného znevyhodnéni. Budeme rdadi, kdyZz nam poSlete zpétnou vazbu na

Izicarova@ochrance.cz, jestli vam pfisel uZiteény nebo nikoliv.



