
 

 

 

 

 

 
Na pozici ÚČETNÍ hledáme novou kolegyni/nového kolegu, která/ý  rozšíří administrativní tým nově 
vybudovaného vědeckého centra na západě Prahy v Buštěhradu 

Vzdělání a praxe 

• SŠ nebo VŠ vzdělání ekonomického směru a znalost podvojného účetnictví 
• Znalost angličtiny minimálně na úrovni B1 – schopnost dorozumět se 
• Praxe na obdobné pozici min.1rok výhodou 
• Zkušenost s účtováním a vyúčtováním dotací výhodou 
• Práce s PC – Word, Excel, řidičský průkaz sk. B 

 
Náplň práce 

• Agenda cestovních příkazů, evidence a kontrola vyúčtování 
• Agenda přijatých faktur, záloh a objednávek, agenda majetku 
• Příprava podkladů pro platby 
• Asistence při přípravě monitorovacích zpráv 
• Archivace veškerých účetních podkladů v souladu se Zákonem o účetnictví a dalšími legislativními 

nařízeními 
• Sledování změn příslušných zákonů ovlivňujících účetní politiku a informovat o nich relevantní členy týmu 

 
Další požadavky 

• Příjemná, pozitivní a vyzrálá osobnost 
• Organizační schopnosti na vysoké úrovni, schopnost týmové práce  
• Flexibilita, odolnost vůči stresu, časová flexibilita a aktivní přístup  
• Spolehlivost, pečlivost, trpělivost a schopnost dotahovat věci do konce  
• Samostatnost, nápaditost při řešení problémů 

Nabízíme 

• Zajímavou a rozmanitou práci s možností profesního růstu  
• Úvazek 0,5 s možností postupného rozšíření 
• Nástup červen, příp. dle dohody 
• Přátelské pracovní prostředí 
• Svoz zaměstnanců z Prahy a zpět (zastávka K Letišti) 
• Stravenky 
• Jazykové vzdělávání, týmové sportovní a kulturní akce 
• 25 dní dovolené 

 
Adresa pracoviště : Třinecká 1024, Buštěhrad 

Termín uzávěrky přihlášek : 20.dubna 2015 

Motivační dopis a životopis prosím zašlete na mailovou adresu : petra.nedvedova@uceeb.cz 

Do předmětu zprávy prosím napište „účetní“ 

mailto:petra.nedvedova@uceeb.cz


 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 


