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FINANCNI MANAGEMENT
STANOVENI SLOZEK | STRUKTURY ROZPOCTU A HLIDANI JEHO DODRZOVANI

1. FINANCE

podrobna analyza rozpoctu pfedchoziho roéniku a tvorba rozpo&tu aktualniho ro¢niku na zakladé
zaveéru z analyzy a informaci od jednotlivych festivalovych oddéleni (vypocet pomérd vefejnych
zdrojli, odhad personalnich a jinych nakladd)

pfiprava srozumitelnych podkladll o rozpoctu festivalovych sekci a jejich seznameni s vedoucimi
oddéleni

objednavani rlznorodych sluZzeb a spotfebniho materialu dle potfeb festivalu u Ceskych i
zahrani¢nich dodavateld

prabézné dohlizeni nad aktualnim ¢erpanim financi

kontrola spravnosti komplexni administrace ze strany festivalu i ze strany uctovani univerzity
zajistovani chodu sekretariatu festivalu (zpracovavani dokladl a jejich prehledna evidence,
distribuce vnitfni i klasické posty a dllezitych zasilek, kopirovani i skenovani podkladd)

pFiprava priloh k vyuétovani dotaci a pFispévkl

zajistovani funkénosti systémua AFO (Flickr, Vimeo, Netflix, Google drive, Eventival, IMDB Pro,
webhostingy, platebni brana GP webpay, domény...)

vedeni statistické evidence festivalu a pfiprava potrfebnych statistickych formular(

2. PERSONALIE

dodrZzovani harmonogramu a provedeni vybérovych fizeni novych ¢lent tymu dle potreb festivalu
pfiprava a zprocesovani administrativné rdznorodych pracovnich vztaht (dohled nad spravnym
sbérem informaci k uzavirani smluv a pribéznym vyplacenim za odvedenou praci, jednani o
formé a vysi vyplaceni)

kontrola dostate¢ného zauceni a spokojnosti celého festivalového tymu (tvorba naplni prace,
zhodnoceni feedbacku)

svolavani pravidelnych tymovych porad s jasnym a dopfedu komunikovanym planem a obsahem,
vytvareni a distribuce zapisl z porad

pfiprava srozumitelnych podkladl o personalnim vyplaceni a jejich seznameni s vedoucimi
oddéleni (mozné formy vyplaceni, informace o vybérovém Fizeni)

PREDPOKLADY: FLEXIBILNOST, ANALYTICKE MYSLENI, KOMUNIKACNI
SCHOPNOSTI, PLANOVANI, SMYSL PRO DETAIL, LEADERSHIP SKILLS

Academia Film Dlomouc Univerzita Palackého
Mezinarodni festival populérné-védeckych filma v Olomouci
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