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Hledame administrativni specialistu/specialistku pro fakturacni
agendu do odd. Financni fizeni a smluvni zajisténi ICT

Misto vykonu sluzby v Praze — Letenska ulice

Sluzebni pomér na dobu neurcitou (11. platova trida)
Termin pro podavani prihlasek do 13. bfezna 2026
Predpokladany termin nastupu je duben az kvéten 2026

|
Cim se zabyva oddéleni?

Planovani, sestavovani a fizeni rozpoctu na ICT, ve spolupraci s odbornymi utvary ICT se podili
na pfipravé zadavacich vybérovych fizeni, zajisténi smluvnich vztah( s externimi dodavateli.
Zajisténi fakturace z uzavrenych smluv a objednavek.

Co bude Vase prace?

Zajisténi fakturace na zakladé uzavienych smluv a objednavek, odpovédnost za splnéni vSech
nalezitosti radné fakturace, kontrola plnéni z Casového a vécného hlediska, prace v ekonomickém
systému, zajisténi povinnosti vyplyvajicich ze zakona ¢ 320/2001 Sb., zavadéni pofizeného
majetku do evidence MF.

Co Vam miizeme nabidnout?

e 25 dni dovolené a 5 dni indispozi¢niho volna

e Moznost prace zdomova az 4 dny v mésici a pruznou sluzebni dobu

e A7 5 dni sluzebniho volna k individualnim studijnim uceldm
Moznost individualniho Cerpani prostredkd z FKSP
Adaptacni proces pro nové zaméstnance
Moznost stravovani v hlavni budové
Platovy tarif az 38 570 K¢* a k tomu osobni pfiplatek
Zvyhodnéné mobilni tarify pro zaméstnance i jejich rodinné pfislusniky

Co je na pozici potieba?
e Vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu
e Trestni bezihonnost
e Samostatnost, peclivost, rozhodnost a zodpovédnost

Zaujala Vas nabidka? Podrobné informace o pozici, pozadavcich a vykonavané ¢innosti naleznete

ZDE

*v zavislosti na poCtu let praxe v souladu s pfilohou ¢&. 2 nafizeni viady &. 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich zaméstnancu, ve znéni pozdéjsich predpistl) a k tomu osobni priplatek
(v zavislosti na schopnostech, dovednostech a vykonu



https://www.mfcr.cz/cs/ministerstvo/kariera-a-vzdelavani/volna-mista-mf/administrativni-specialista-specialistka-pro-faktu-63095

