OBEC ROHOZNICE

Rohoznice 1, 507 71 Miletin, IC: 00578525
telefon: 493693367, 731273961, e-mail: ou.rohoznice@seznam.cz

Inzerat na pracovni misto na pozici

ADMINISTRATIVNIi PRACOVNIK OBCE ROHOZNICE

Napln prace:

- evidence posty, spisova sluzba

- vybér mistnich poplatk

- vedeni webovych stranek obce véetné elektronické ufedni desky

- organizacni zajistovani voleb

- organizacni a administrativni zajisténi kratkodobého pronajmu kulturniho salu
- pfiprava podkladu pro jednani zastupitelstva obce

- administrativni ¢innosti vyplyvajici z chodu obecniho Gfadu a potfeb obcéanl
- vedeni dokumentace k zajisténi BOZP

- spoluprace pfi obecnich akcich

- dalsi prace dle pokynu starosty

Podminky:
- hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou se zkuSebni dobou 3 mésice (lze i ¢astecny

uvazek)

- nastup od 1.8.2025, pfipadné dle dohody

- misto vykonu prace: Obecni ufad Rohoznice, katastr obce, Rohoznice

- platové podminky: dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct
ve vefejnych sluzbach a spravé, v plathném znéni, moznost osobniho ohodnoceni

Pozadavky:

- kvalifikaéni pfedpoklady: stfedoSkolské vzdélani s maturitni zkouskou

- zodpovédnost, pedlivost, samostatnost, spolehlivost, dislednost

- dobré organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti

- velmi dobra znalost prace na PC - zejména MS Office, orientace na internetu

- schopnost naucit se samostatné pracovat v programech, které vyuziva obecni ufad
- ochota u it se nové véci, ucastnit se daldiho vzdélavani

- ochota aktivné se podilet na obecnich akcich

- fidiCské opravnéni skupiny B

- trestné-pravni bezuhonnost

Nabizime:

- 5 tydnu dovolené

- pfispévek na stravovani
- pribézné vzdélavani

Prihlasku a zivotopis zasilejte do 15.7.2025 na e-mail: ou.rohoznice@seznam.cz nebo na
adresu Obec Rohoznice, Rohoznice 1, 50771 Miletin, pfipadné do datové schranky obce:
7e4abw6. Na obalku nebo do pfedmétu zpravy uvedte ,Administrativni pracovnik obce®.

Vybrani uchazedi budou pozvani na osobni pohovor.

Vedeni obce si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného ze zajemcu o praci.
V Rohoznici 19.6.2025

MiloS Nosek
starosta
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