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Nabídka volného pracovního místa: 
sekretářka obecního úřadu/pokladní 

 
 místo výkonu práce: Dobročovice 38 
 pracovní poměr: na dobu neurčitou  
 pracovní úvazek: cca 16 - 24 hod./týden 
 předpokládaný termín nástupu: možný ihned 
 platové zařazení:  min. 07. platová třída 

Charakteristika vykonávané práce: 
Zajištění chodu úřadu; příjem a vypravení pošty; administrativa; pokladna; czechpoint; ověření 
listin a podpisů. 

Předpoklady 
 úplné středoškolské vzdělání 
 fyzická osoba, která je státním občanem České republiky, popřípadě fyzická osoba, 

která je cizím státním občanem a má v České republice trvalý pobyt, dosáhla věku 18 
let, je způsobilá k právním úkonům, je bezúhonná, ovládá jednací jazyk. 

Požadavky: 
 administrativní dovednosti, uživatelská znalost práce na PC (word, excel) 
 řidičské oprávnění skupiny B 
 praxe v oblasti samosprávy vítána. 
 osvědčení pro ověřování listina podpisů vítáno. 
 znalost práce s kancelářským programem Gordic vítána 
 schopnost samostatného rozhodování 

Písemná přihláška zájemce musí obsahovat: 
 jméno, příjmení, titul uchazeče, datum narození uchazeče, státní příslušnost uchazeče, 

místo trvalého pobytu uchazeče, příp. kontaktní spojení na uchazeče, tj. telefon, e-mail. 

K přihlášce zájemce dále připojí tyto doklady: 
 životopis, ve kterém budou uvedeny údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných 

znalostech a dovednostech týkajících se samosprávních činností. 

Termín uzávěrky nabídek: 27.10.2022 

Podání písemné nabídky: 
Písemně na adresu Dobročovice 38; nebo elektronicky na adresu starosta@dobrocovice.cz 
 
 
 

Milan Černý 
starosta obce Dobročovice 


