FoRS

FORS — Ceské forum pro rozvojovou spolupréaci, platforma sdruZujici nevliadni neziskové
organizace pusobici v oblasti rozvojové spoluprace, rozvojového vzdélavani a humanitarni pomoci,
hled& pro svuj sekretariat zajemce na pozici

“FINANCNI ASISTENT/KA”

Pracovni napln sestava z nasledujicich éinnosti:

Finan¢ni kontrola projektd (€eskych i evropskych) a sledovani cash flow organizace.
Priprava podkladu pro uUc€etnictvi a kontrola jejich zau&tovani, tfidéni a archivace Uc€etnich
dokladd, vedeni pokladny, platby a evidence faktur, zpracovani cestovnich pfikaza,
mzdova agenda, pfiprava podkladd pro finanéni zpravy, ucetni uzavérky a audity.
Zabezpeceni administrativni podpory ¢&innosti pracovnich struktur FoRS, tvorba
a aktualizace zé&kladnich organizacnich systému (organizacni a t€etni smérnice, archivace
dokumentu, etc.), komunikace a styk s Urady, zajiStovani prekladd a ovéfovani dokumentd.
Sledovéani podminek pro uZiti dotaci a prostfedkd z ¢eskych a evropskych fondu pro
rozvojové projekty, poskytovani urcitého poradenstvi v téchto oblastech ¢&lenskym
organizacim FORS.

Pro vykon prace pozadujeme:

Minimalné stfedoSkolské vzdélani (nejlépe v ekonomickém / G€etnim oboru).

Praktickou zkuSenost s uvedenymi ¢innostmi a s projektovym Gc&etnictvim neziskovych
organizaci, zkuSenost s Ucetnictvim projektd financovanych z EU vyhodou.

Vysoké motivace a chut se dale vzdélavat.

Velmi dobra znalost prace s PC.

Dobra znalost anglického jazyka.

Peclivost, svédomitost, samostatnost, vlastni iniciativa pro hledani novych feSeni.

Velmi dobré komunikaéni schopnosti.

Tymovy hra¢ a motivace pro praci v neziskovém sektoru.

Nabizime:

Mladé a dynamické pracovni prostfedi, prostor pro seberealizaci a osobni rozvoj.

Pfistup k zajimavym informacim z oblasti rozvojové spoluprdce, prace sriznymi
neziskovymi organizacemi, statnimi a dalsimi institucemi v CR a v mezinarodnim prostredi.
Caste¢ny pracovni Gvazek s perspektivou zvySeni na plny a s odpovidajicim finanénim
ohodnocenim v neziskovém sektoru.

Mistem pracovisté je Praha, nastup b&éhem srpna 2008.

Vas strukturovany Zivotopis a motivaéni dopis (max. 1 strana), poSlete, prosim, elektronicky
do 4. srpna 2008 Jané Krczmaroveé na sekretariat@fors.cz. Do subjektu uvedte ,Finanéni
asistent/ka“.
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