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Inzerát na pracovní místo na pozici 

 
ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK OBCE ROHOZNICE  

 
Náplň práce: 
- evidence pošty, spisová služba   
- výběr místních poplatků 
- vedení webových stránek obce včetně elektronické úřední desky 
- organizační zajišťování voleb 
- organizační a administrativní zajištění krátkodobého pronájmu kulturního sálu 
- příprava podkladů pro jednání zastupitelstva obce 
- administrativní činnosti vyplývající z chodu obecního úřadu a potřeb občanů 
- vedení dokumentace k zajištění BOZP 
- spolupráce při obecních akcích  
- další práce dle pokynů starosty 
 
Podmínky: 
- hlavní pracovní poměr na dobu neurčitou se zkušební dobou 3 měsíce (lze i částečný 
úvazek) 
- nástup od 1.8.2025, případně dle dohody 
- místo výkonu práce: Obecní úřad Rohoznice, katastr obce‚ Rohoznice  
- platové podmínky: dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců 
ve veřejných službách a správě, v platném znění, možnost osobního ohodnocení 
 
Požadavky: 
- kvalifikační předpoklady: středoškolské vzdělání s maturitní zkouškou 
- zodpovědnost, pečlivost, samostatnost, spolehlivost, důslednost 
- dobré organizační a komunikační schopnosti 
- velmi dobrá znalost práce na PC - zejména MS Office, orientace na internetu  
- schopnost naučit se samostatně pracovat v programech, které využívá obecní úřad 
- ochota učit se nové věci, účastnit se dalšího vzdělávání 
- ochota aktivně se podílet na obecních akcích 
- řidičské oprávnění skupiny B 
- trestně-právní bezúhonnost 
 
Nabízíme:  
- 5 týdnů dovolené  
- příspěvek na stravování 
- průběžné vzdělávání 
 
Přihlášku a životopis zasílejte do 15.7.2025 na e-mail: ou.rohoznice@seznam.cz nebo na 
adresu Obec Rohoznice, Rohoznice 1, 50771 Miletín, případně do datové schránky obce: 
7e4a6w6. Na obálku nebo do předmětu zprávy uveďte „Administrativní pracovník obce“. 
 
Vybraní uchazeči budou pozváni na osobní pohovor. 
Bližší informace na telefonu 731 273 961 nebo e-mailu: ou.rohoznice@seznam.cz. 
Vedení obce si vyhrazuje právo nevybrat žádného ze zájemců o práci. 
 
V Rohoznici 19.6.2025 
 

Miloš Nosek  
    starosta 
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