OBEC ROHOZNICE
Rohoznice 1, 507 71 Miletin, IC: 00578525

Inzerat na pracovni misto na pozici
ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK / PRACOVNICE OBCE ROHOZNICE -

Jedna se o hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou se zkuSebni dobou 3 mésice,
¢asteény uvazek 0,5 (20 hodin tydné).

Predpokladany nastup: 1.8.2022, piipadné dle dohody

Misto vykonu prace: Obecni tfad Rohoznice

Platové podminky: platovy vymér dle platnych pravnich ptedpisi, po zkuSebni dobé
moznost osobniho ohodnoceni

Napli prace:

- obsluha spisové sluzby

- sprava a vybér poplatkl

- vedeni ufedni desky, aktualizace webovych stranek obce

- tvorba obecnich dokumentt, formulaii, oznameni, pozvanek, plakatu atd.

- organiza¢ni a administrativni zajisténi kratkodobého prondjmu kulturniho salu

- administrativni ¢innosti vyplyvajici z chodu obce, obecniho ufadu a potieb ob&ant
- spolupréce pfi obecnich akcich

- dalsi prace dle pokynt zastupitelt

Pozadavky:

- kvalifika¢ni predpoklady: sttedoskolské vzd&lani s maturitni zkouskou

- zodpovédnost, peclivost, samostatnost, spolehlivost, diislednost

- dobré organiza¢ni a komunikaéni schopnosti

- velmi dobra znalost prace na PC - zejména MS Office a internetu

- schopnost naucit se samostatné pracovat v programech, které vyuziva obecni urad
- ochota udit se nové véci, ucastnit se Skoleni

- ochota aktivné se podilet na obecnich akcich

- fidi¢ské opravnéni skupiny B

- trestné-pravni bezithonnost

Prihlasku a Zivotopis zasilejte do 15.7.2022 na e-mail: ou.rohoznice@seznam.cz nebo na
adresu Obec Rohoznice, Rohoznice 1, 50771 Miletin, ptipadné do datové schranky obce:
7e4ab6w6. Na obédlku nebo do pfedmétu zpravy uvedte ,,Administrativni pracovnik /
pracovnice obce®.

Vybrani uchaze¢i budou pozvani na osobni pohovor.
Blizsi informace na telefonu 731 273 961 nebo e-mailu: ou. rohozmce@seznam cZ
Vedeni obce si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného ze zajemcii o

V Rohoznici 23.6.2022 ohoznice

Vyvéseno na tfedni desku dne: 273 -06- 0 N
Sejmuto z tfedni desky dne: OBECNI URAD R

50771ROHOZNICE ; [ Strost
.'fv‘ry qnq78525 //(

Telefon:

731273 961,

493 693 367

Url: www.rohoznice.eu
E-mail: ou.rohoznice@seznam.cz
Datova schranka: 7e4a6w6
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