Opis pracovnej pozicie: Senior finanény manazér/manazérka

Miesto vykonu prace: Karpatska nadacia, KoSice a praca z domu (podla dohody)
Nadriadena osoba: Programova riaditelka

Hlavné zodpovednosti:
1. Komplexny finanény manaZment nadacie

e Tvorba a sprdva viaczdrojového rozpoctu nadacie, zdrojovanie nakladov, sledovanie Cerpania,
pravidelné vyhodnocovanie a aktualizovanie.

e  Priprava sprdv o stave finanénych zdrojov a vysledkoch hospodarenia pre vedenie a spravnu
radu.

e Spolupraca s externou Uctovnou firmou, zabezpedenie sprdvneho priradzovania zdrojov
v Uctovnictve a evidencie a archivacie Uctovnych dokumentov.

e Nastavenie a aktualizacia internych finan¢nych smernic (finanény manazment, verejné
obstaravanie, odmeriovanie a pod.) a Skolenie timu v ich pouZivani.

e Realizacia Uhrad prostrednictvom internet bankingu a SKPay kariet, kontrola vydavkov z
pokladne a zasielanie podkladov Uc¢tovnicke.

e Sprava cestovnych vykazov a inventarizacia majetku.

e Zverejnenie Uctovnej zavierky a vyro€nej spravy a v prislusnom vestniku— v spolupraci
s Uétovnickou, externou auditorkou a PR/komunikaénym timom.

e Registracia a sprava 2 % z dane (asignacia) vratane zverejiiovania poutzitia.

e Spolupraca so statnymi a inymi kontrolnymi orgdnmi v pripade pravidelnych a ostatnych
kontrol a auditov.

e Iné povinnosti vyplyvajlce z meniacej sa legislativy pre mimovladne neziskové organizacie.
2. Externy audit
e Vlyber a zmluvné nastavenie spoluprace s auditorom.
e Koordinacia auditu v spolupraci s ictovnou firmou.
3. Podpora HR agendy
e Evidencia dochadzky zamestnancov a priprava podkladov pre mzdy.
e Spolupraca s HR konzultantkou a uc¢tovnickou na nastaveni a spracovani odmien.
4. Financné riadenie grantovych programov
e Poradenstvo a technicka podpora pri kontrolach vyuctovania grantov poskytnutych nadaciou.
e Sprava a realizacia Uhrad grantovych splatok.
5. Financny manaZment projektov a programov

e Spolupraca pri tvorbe projektovych rozpoctov.



Podpora programového timu pri sledovani ¢erpania programovych a projektovych rozpoctov
a priprave finanénych sprav pre donorov.

Finan¢né riadenie pridelenych projektov, kontrola vydavkov a ich opravnenosti, priprava sprav
a vyuctovani dotacii a komunikacia s riadiacimi orgdnmi a partnermi, vratane predkladania
Ziadosti o platby a sucinnosti pri pripadnych kontrolach a auditoch.

6. Riadenie procesu archivacie a spravy dokumentacie

Sprava systému evidencie a archivacie zmluav.

Sprava registratirneho planu a archivu, vratane koordindacie skartacie.

7. Riadenie a rozvoj timu

Pridefovanie agendy, supervizia a mentoring ¢lenov timu (aktualne 1 finanény manazér).
Nastavovanie osobnych cielov pre podriadenych a rozvoj ich profesionalnych kompetencii
a vedomosti.

Podpora pri vyberovych procesov pre obsadenie otvorenych pozicii vo finanénom time
nadacie.

8. Vlastny rozvoj a uéast na aktivitach nadacie:

Uéast na pracovnych stretnutiach organizovanych nadaciou.

Kontinualne zvySovanie a rozvoj pracovnych schopnosti a zruénosti na vykon vyssie
popisanych uloh (u¢tovna a danova legislativa, neziskovy sektor) z vlastnej iniciativy aj podla
pokynov programovej a vykonne;j riaditelky.

PInenie mimoriadnych dloh uloZzenych riaditelkami nadacie alebo vyplyvajucich z uzneseni
Spravnej rady.

Vykonavanie ostatnych cinnosti podla pokynov riaditeliek a v nadvaznosti na dynamicku
zmenu prostredia vnutri organizacie ako aj prostredia, v ktorom organizacia realizuje svoje
aktivity.



