Popis pracovni pozice: Finanéni koordinator

Je zodpovédny vuci: vedeni, Praha

Obecny souhrn

Zodpovida za finan¢ni administrativu prazské kancelare Heinrich Boll Stiftung (HBS) a
integritu v&ech finanénich procesil. Ridi finanéni transakce, které obsahuji obecné fondy,
granty a/nebo smlouvy. Vykonava komplexni finanéni analyzu a projekty. Dohlizi na
vyvoj a sledovani rozpoctl pro HBS Praha a projektové partnery HBS. Pomaha pfi
finanénim planovani. Analyzuje finanéni udaje pro zajisténi efektivniho vyuziti finanénich
zdrojl. Zaijistuje dodrzovani predpisli a omezeni HBS a Spolkového ministerstva
zahrani¢nich véci (AA). Zajisti pravni dodrzovani odpovidajici financ¢ni legislativy.

MISTO A ROZSAH ZAMESTNANI:

Misto zamé&stnani je kancelaF Heinrich Boll Stiftung v Praze / Ceska republika. Pozice je
na 40 hodin tydné. Zaméstnanecky vztah by mél zacit 23. bfezna 2020.

Odpovédnosti a tkony:

1

Finanéni kontrolni systém:

Zodpovida za finanéni administrativu kancelafe HBS v Praze a za udrzbu integrity vSech
finanénich procesl a plného dodrzovani finanénich pravidel a postupti HBS Praha.
Zajistuje plynulé Cerpani finanénich zdroji z HBS Berlin, navrhuje a formuluje finanéni
systémy a pravidla, které vede HBS pfi efektivnim fizeni svych financi.

Pomaha vedeni kancelafe a odpovédnym programovym koordinator(im pfi pfipravé rozpoctu
danych programu.

Rozviji a dohlizi na udrzbu a sledovaci systémy rozpoctu.

Donhlizi na schvalené rozpodty. Zajisti, ze jsou sledovany vydaje a ze jsou pfipraveny
odpovidajici finanéni zpravy.

Udrzuje pfehled nad rlznymi zdroji financovani (AA, EU atd.) a zajisti, ze budou finan&ni
vykazy provedeny v¢as, odpovidajicim zplsobem a budou konzistentni s vnitfnimi
smeérnicemi.

Sleduje, kontroluje a konzultuje s vedenim kancelafe a danymi programovymi koordinatory
¢erpani finanéni prostredk.

Poskytuje prehled finanénich vydaju, zajisti, Ze jsou finance pouzity hospodarné v souladu
s ustanovenimi HBS a AA a jinych zdroja.

Dohlizi na vyvoj rozpo¢tu. Analyzuje polozky rozpoctu a vydaje na projekty.

Donhlizi na u€etni, asistenty a stazZisty na oddéleni.

Dohlizi na dodrzovani interniho kontrolniho systému (ICS) a zpracovava periodické prehledy.
Zavadi akéni body v€etné aktivniho vedeni a upravuje pracovni postupy v kancelafi pro
zajisténi efektivniho fungovani internich kontrol.

Zajisti zavedeni doporugeni z auditu.

Finanéni systémy podavani zprav:

Pfipravuje ¢tvrtletni finan¢ni zpravy pro vedeni HBS podle smérnic HBS a AA a jinych smérnic
dle pfedloh poskytnutych hlavni kancelafi HBS a jinymi zdroji

PFipravuje ro¢ni finan¢ni zavérku dle pfedepsaného déleni a dle celkového rozpoctu véetné
rozvahy, vykazu ziskl a ztrat a vykazu pfijmua a vydaju.

Poskytuje dal$i finanéni informace, které mize vyzadovat vedeni kancelafe a programovi
koordinatofi.

Pfipravuje dalsi ucetni informace pozadované pro finanéni zpravy pro vedeni HBS.

Udrzuje odpovidajici systém pro finanéni vykazy.



Zajisti plné vyuziti sledovacich a kontrolnich nastroju HBS na finanénim oddéleni pfiprava
prehledu plateb k uhradé (payment suggestion lists), mésicni seznam pohledavek a zavazku
(open vendors/customers lists) a mesi¢ni kontroly bankovnich uétd (bank account
reconciliations).

Projektovi partnefi a auditofi:

V pfipadé potfeby jedna s projektovymi partnery pro zajisténi dodrzeni pozadovanych postup.
Ve spolupraci s odpovédnymi programovymi koordinatory poskytuje pokyny a odpovida
projektovym partnerdm na otazky vztahujici se k sestavovani rozpoctu, odpovidajicich
finanénich pravidel, pfedpist a finan¢nich vykazu.

Identifikuje problémy s rozpoétem, spolupracuje na feSeni pfipadnych probléma.

Vyviji a zavadi Skoleni pro projektové partnery HBS ve spolupraci s jinymi zaméstnanci HBS
Praha a hlavni kancelafi HBS.

Jedna s auditory, zajiStuje poZzadované zpravy z auditl dle potfeb HBS.

Mzdovy systém HBS:

Pripravi podklady pro zpracovani mzdové agendy externi spoleénosti
Zajisti uhradu a zauétovani mzdovych nakladd dle zpracovanych podklada.
Bude udrzovat a aktualizovat mzdovou databazi.

Zaijisti, Ze budou splnény smluvni zavazky HBS zaméstnancim.

Dodrzovani pravnich predpisu:

Zajisti dodrzovani veSkeré odpovidajici Ceskeé legislativy a pfedpisu vEetné finanénich a
pracovnich zakon(.

Administrativni dohled:

Ridi spravny chod kancelafe v nepfitomnosti vedeni kancelare.

Prostfednictvim efektivniho fizeni zaméstnancul zajisti, Ze bude kancelaf neustale vedena z
logistického Uhlu pohledu bez problém0 véetné vedeni a v€asnych plateb vSech poskytovatell
sluzeb.

Bude podporovat vedeni kancelafe pfi spravpvani osobnich slozek.

Dohlizi na kazdodenni dochazku zaméstnanct, shromazduje pracovni vykazy a vede
administrativu tykajici se dokladll o dovolené a nemocenské.

Zaijisti, ze budou vSichni zaméstnanci dodrzovat pravidla a ustanoveni nadace s ohledem na
majetek a zafizeni HBS Praha.

Organizuje a ovéfuje pfesnou udrzbu registru majetku a kli€¢t pro zaméstnance a zajisti, ze
bude pohyb majetku kancelafe zaznamenan a bude se s nim fadné nakladano po celou dobu
uzivani.

Dohled nad zaméstnanci:
Donhlizi na ucéetni asistenta/ku.

Dalsi
Vykonava dal8i povinnosti souvisejici s vedenim hlavni kancelare.



