OBEC DOBROCOVICE

Dobro¢ovice 38, 250 82 Uvaly, okres Praha —vychod
1CO: 00662399, tel.: 725 021 827, email: obec@dobrocovice.cz,
www.dobrocovice.cz

Nabidka volného pracovniho mista:
sekretatka obecntho ufadu/pokladni

— misto vykonu prace: Dobrocovice 38

—  pracovni pomér: na dobu neurcitou

—  pracovni uvazek: cca 16 - 24 hod./tyden
— pfedpokladany termin nastupu: mozny ihned

—  platové zafazent: min. 07. platova tfida

Charakteristika vykonavané prace:
Zajisténi chodu uradu; pifjem a vypraveni posty; administrativa; pokladna; czechpoint; ovéfeni
listin a podpist.

Predpoklady
— uplné stfedoskolské vzdélani
—  fyzicka osoba, ktera je stitnim obcanem Ceské republiky, poptipadé fyzicka osoba,
ktera je cizim statnim obcanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18
let, je zpusobila k pravnim ukontim, je bezihonna, ovlada jednaci jazyk.

PozZadavky:
— administrativn{ dovednosti, uzivatelska znalost prace na PC (word, excel)
— fidicské opravneéni skupiny B
— praxe v oblasti samospravy vitina.
— osvédceni pro ovéfovani listina podpist vitano.
— znalost prace s kancelafskym programem Gordic vitana
— schopnost samostatného rozhodovani

Pisemna pfihlaska zajemce musi obsahovat:
— jméno, pfijmeni, titul uchazece, datum narozeni uchazece, statni piislusnost uchazece,
misto trvalého pobytu uchazece, piip. kontaktni spojeni na uchazece, tj. telefon, e-mail.

K pfihlasce zajemce dale pfipoji tyto doklady:
—  zivotopis, ve kterém budou uvedeny tidaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se samospravnich ¢innosti.

Termin uzavérky nabidek: 27.10.2022

Podani pisemné nabidky:
Pisemn¢ na adresu Dobrocovice 38; nebo elektronicky na adresu starosta@dobrocovice.cz

Milan Cerny

starosta obce Dobrocovice
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