Obec Vochov
Adresa: Vochov 46, 330 23 Nyrany, ICO: 258491, ZUJ: 559601,
bankovni spojeni: KB Plzen 10426371/0100

Obec Vochov hleda zameéstnance

Na pracovni misto: administrativni pracovnik/ce obecniho uradu
Predpoklady:
- TidiCské opravnéni skupiny B
- SS/VS vzdélani
DalSi pozadavky:
- dobré organizacni schopnosti
- schopnost samostatné prace
- flexibilni pracovni doba
- znalost prace na PC (MS Office)
Vyhodou je:
- znalost z oblasti statni spravy
- znalost zakonu
- ochota vzdélavat se
- znalost ciziho jazyka
Napln prace — priklady:
- vedeni spisoveé sluzby
- evidence dorucenych a vydanych faktur, kontrola spravnosti faktur
- evidence posty
- evidence smluv
- obsluha sluzby Czech Point
- obsluha datové schranky
- vedeni ufedni desky
- zapisy z jednani zastupitelstva
- hlaseni obecniho rozhlasu
- archivace pisemnosti
- administrativa spojena s chodem obce
- zastup referentky statni spravy a samospravy v dobé jeji nepfitomnosti
- administrativni €innost pro starostu a mistostarostu

Zajemce zasle nebo osobné doruci na Obecni Grad ve Vochové svilj profesni
zivotopis do 10. 02. 2019, kde uvede:
- Udaje o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech a dovednostech

Dale pozadujeme:

- vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice, u cizich statnich
prislusnikd téz odborny doklad osvédc&ujici bezihonnost vydany domovskym
statem

- kopii dokladu o nejvyssSim dosazeném vzdélani

Tel.: +420 377 822 337, fax: +420 377 823 588, mobil: +420 725 041 088,
ufedni hodiny: pondéli - stfeda 8.00 - 17.00
Internet: www.obec-vochov.cz,
e-mail: starosta@obec-vochov.cz, mistostarosta@obec-vochov.cz
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