ACADEMIA FILM OLOMOUC - UNIVERZITA PALACKEHO v OLOMOUCI

Vedouci produkce a finanéni manazer

Podrobna napln prace:

PRODUKCE & PLANOVANI

Zabezpeceni spravné prace se systémy univerzity (systém pro zadavani stipendii, cestovnich piikazi, UPSHARE, Magion, SAP, CES,
registr smluv)

Zodpovidani za chod kancelati AFO

pfiprava zadosti o zabory, vyjimky a zastity dle konkrétnich potieb festivalu

planovani a dohled nad bezproblémovym chodem oblasti realizace a logistiky

PERSONALIE

dodrzovani harmonogramu a provedeni vybérovych fizeni novych ¢lenti tymu dle potieb festivalu
piiprava a zprocesovani administrativné riznorodych pracovnich vztahti (dohled nad spravnym sbérem informaci k uzavirani smluv a
prubéznym vyplacenim za odvedenou praci, jednani o formé a vysi vyplaceni)

KONTROLA FUNDRAISINGU A VEREJNYCH ZDROJU

dodrzovani harmonogramu zadosti o dotace a piispévky z vetejnych zdroji

piiprava finanéni ¢asti jednotlivych zadosti + zavaznych formulait a piiloh

odpovédnost za spravné odeslani zadosti, podepsani smluv o dotaci a vyuziti dotaci (Serpani finanénich prostiedkur)
piiprava a odeslani vyuctovani (zavérecné zpravy, piilohy, zpracovani a kompletace dokladt)

piiprava pfiloh k vyuétovani dotaci a piispévka (kontrola spravného uétovani v SAPu, vypliovani rozpoctovych tabulek a piehledt)
piiprava srozumitelnych podkladii o rozpoctu festivalovych sekci a jejich seznameni s vedoucimi oddéleni (alokované prostfedky v
rozpoctovych polozkach a mozné formy plateb, informace o vybérovém fizeni dodavatelt)

dohled nad objednavanim riznorodych sluzeb a spotiebniho materialu dle potieb festivalu u ¢eskych i zahrani¢nich dodavatelii dle
porovnani konkrétnich cenovych nabidek, administrativni zprocesovani objednavek v systému SAP a dohled nad zvefejnénim podkladi v
registru smluv

dohled nad piipravou podkladi k proplaceni zalohovych ¢&i jinych faktur pro G¢tarnu univerzity

prubézné dohlizeni nad aktualnim ¢erpanim financi

kontrola spravnosti komplexni administrace ze strany festivalu i ze strany uctovani univerzity

VYNOSY Z CINNOSTI

dohled nad nakupem a prodejem festivalového merchandisingu (objednani a zaplaceni zboZi, stanoveni cen, vzhled obchodu na festivalu a
administrace prodeje)

dohled nad prodejem festivalovych rezervaci, vstupenek ¢i passi

spusténi platebnich bran a zabezpe€eni spravného uétovani piichozich plateb v kooperaci s webmasterem a Ekonomickym oddélenim

Piedpoklady:



zodpovédnost, preciznost v ramci vykonavani pracovni naplné

spolehlivost — budete piedposledni ¢asto posledni instanci kontroly projektovych vystupt

podminkou jsou alespon 3 roky zkusenost z vedouci pozice v ramci kulturnich a vzdélavacich projekti a instituci
samostatnost ve vedeni projektt

dokoncené vysokoskolské vzdélani

zkuSenosti s praci ve vét§im tymu a komunikaéni schopnosti

festivalové zkuSenosti vyhodou

znalost alespon 2 cizich jazykti vyhodou

Na oplatku budete :

délat kreativni a zodpovédnou praci, kde je kazdy den jiny

mit moZnost podilet se na vedeni a sméfovani jednoho z nejvétsich a nejrychleji rostoucich festivalii u nas
vzdélavat a bavit viechny vékové skupiny a ménit tak svét malinko k lepSimu

Dostavat v ramci vefejné kulturni oblasti nadstandartni ohodnoceni

zit v nejkrasné€j$im univerzitnim mésté v Cesku

Poslete nam do 26.6. Zivotopis a kratky motivaéni dopis a ptipadné i doporucujici dopisy z vasich piedchozich plisobeni a zbytek si
povime na osobnim pohovoru.



