Obec Dolni Dviir

543 42 Dolni Dvir 78, IC: 00277754, www.dolnidvur.cz

Obec Dolni Dvdr vypisuje vybérové Fizeni na pozici

Asistent(ka) starosty obce

PoZadavky na zpiisobilost:

Vzdélani: Stfedoskolské vyhodou

Pokrocila znalost prace s PC (MS Office)

Znalost komunikace v sociélnich sitich

Ridi¢ské opravnéni sk. B

Znalost anglického nebo némeckého jazyka na komunikativni Grovni vyhodou

Osobnostni profil:
Samostatnost
Svédomitost
Komunikativnost

Pracovni napln:

Vedeni pokladny

Vedeni agendy Uredni desky ve fyzické podobé

Vedeni obecniho Facebooku a Munipolisu

Vedeni agendy spisové sluzby

Vedeni agendy poplatk(

Pravidelné ukony v agendé pohledavek

Vedeni agendy evidence obyvatel — aktualnost databaze
Vedeni odpracované doby zaméstnanci a osob na DPP
Komunikace s ucetni

Vyuctovani poplatkd za uZivdni obecniho zarizeni (télocvié¢na, multifunkéni hFfisté)
Vedeni archivu

BéZny Uklid prostor OU

Ostatni ¢innosti podle pokyn( starosty obce

Pracovni pomér:
Dohoda o pracovni ¢innosti 20 h tydné, rozvrzeni pracovni doby podle dohody
Platové ohodnoceni cca 200 K¢/h

MozZny termin nastupu: 1.3.2023 nebo podle dohody
Prihlasku (je k dispozici na webu obce) je mozno podat osobné na obecnim uradé

v Dolnim Dvore, mailem na adresu starosta@dolnidvur.cz nebo do datové schranky obce
Dolni Dvir hzba6sn

Podrobnéjsi informace u starosty obce tel. 739416335.

Martin Bélovsky
starosta obce

telefon: e-mail: bankovni spojeni datova schranka
499522376 obec@dolnidvur.cz 292448877/0300 hzba6sn
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