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ADMINISTRATIVNO TEHNICNI DELAVEC IN RACUNOVODJA
Ljubljana, Slovenija

Na Zvezi za S$port invalidov Slovenije — Slovenskega paralimpijskega komiteja
ponujamo priloznost, da se pridruzite krovni organizaciji na podroc¢ju $porta invalidov
v Sloveniji. Prevzamete lahko vlogo Sodelavca za (m/z) na podro&ju administrativho
tehni¢nih in raunovodskih znanj. PridruZite se skupini na podrocju Sporta invalidov, ki
je v Sloveniji v velikem razvoju.

Soustvarjajte prihodnost na Zvezi za Sport invalidov Slovenije — Slovenskega
Paralimpijskega komiteja in uresnicite svoje potenciale skozi glavne naloge:

Naloge administrativno tehni¢nega delavca in raCunovodje so:

administrativna opravila,

nabava reprezentanc¢nih in sanitarnih potrebs¢in,

vodenje zalog in nabave potroSnega materiala in drobnega inventarja,

razmnozevanje in posilianje gradiv za seje organov Zveze SIS-SPK, obradun

potnih strodkov udelezencev sej,

« vodenje evidence o sejah Upravnega odbora in skupséine Zveze SIS-SPK,

udeleZba na njih ter skrb za pripravo oziroma rezervacijo prostorov,

vodenije zapisnikov sej organov Zveze SIS-SPK,

priprava in skrb za evidenco izrabe najetih objektov,

sprejem in vpis dospele poste in odprema odhodne poste,

vodenje racunovodske dejavnosti Zveze SIS-SPK ter organizacija in

koordiniranje administrativno-tehni¢nega poslovanja Zveze SIS-SPK,

» blagajniS8ko poslovanje in likvidacija racunov, vodenje potnih nalogov,

poslovanje z institucijami pristojnimi za nadzor finan¢nega poslovanja,

obdelava statisti¢nih podatkov, 5

izvajanje drugih tehni€no-organizacijskih del iz programa dela Zveze SIS-SPK,

vodenje finan¢no materialnega poslovanja in evidence osnovnih sredstev,

sodelovanje pri pripravi predloga finan¢nega nacrta in zakljuénega racuna,

knjizenje in analiziranje teko€ega finanénega poslovanja,

spremljanje veljavne zakonodaje s podroc¢ja finanéno materialnega poslovanja,

priprava obdobnih, letnih in &tiriletnih finanénih porodil,

izdajanje racunov, priprava racunov za knjizenje in odprema v racunovodstvo,

interno vodenje racunov in placevanje racunov,

porocila o porabi sredstev ter usklajevanje z raCunovodstvom,

e priprava podatkov za obracun pla¢ in mandatnih pogodb, obracun trenerskih
porocil in priprava za obracun prevozov (potni nalogi),

» blagajniSko poslovanije,
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 priprava akontacij ekipam, ki sodelujejo na prvenstvih in ki jih organizira Zveza
SIS-SPK in obraduni stroskov,

e obracun in nakazilo dnevnic in potnih stroskov Sportnikom,

» obdasno nadomes&anje sodelavcev,

o druge naloge in dela, ki ji jih dodeli delodajalec oziroma vodstvo zveze.

ISéemo vas?

» Vi§ja izobrazba poslovne ali poslovno finan¢ne smeri,

» vsaj 3 leta delovnih izkuSenj na podrocju administracije ali raCunovodstva,

» dobro poznavanje programskega paketa MS Office (Word, Excel,
PowerPoint),

» vozniski izpit B kategorije,

« ambicioznost, proaktivnost, strateSko razmisljanje, sposobnost
(samo)motivacije in fleksibilnost.

Ponudba in zaveza Zveze za Sport invalidov Slovenije — Slovenskega
paralimpijskega komiteja

» Sodelovanje pri globalnih projektih na ravni poslovnega podrocja/segmenta.

» Priloznost za soustvarjanje novih prijemov na svojem delovnem podrogju.

o Stik z Mednarodnim paralimpijskim komitejem (IPC) in zunanjimi strokovnjaki
po vsem svetu.

» Predani sodelavci, ki so pripravljeni delati v skupini in deliti svoje znanje.

o Zaposlitev za dolo€en ¢as enega leta z moznostjo spremembe v dolgotrajno
sodelovanije.

 Lokacija dela v Ljubljani — Crnuge.

Vas$o prijavo pri¢akujemo do vkljuéno 20. 07. 2020 na naslov:
Zveza za Sport invalidov Slovenije — Slovenski paralimpijski komite
Cesta 24. junija 23

1231 Ljubljana Crnuce

ali elektronski naslov: info@zsis.si.

Prijava naj vsebuje:

» Zivljenjepis in motivacijsko pismo (pismo najve¢ 500 znakov),
» dokazila o izpolnjevanju pogojev.

Veselimo se odkriti, kako lahko vplivate na boljsi, trajnostni jutri!



