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Obec Dolní Dvůr 
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Obec Dolní Dvůr vypisuje výběrové řízení na pozici 

 

Asistent(ka) starosty obce 
 

 

Požadavky na způsobilost: 

Vzdělání: Středoškolské výhodou 

Pokročilá znalost práce s PC (MS Office) 

Znalost komunikace v sociálních sítích 

Řidičské oprávnění sk. B 

Znalost anglického nebo německého jazyka na komunikativní úrovni výhodou 

 

Osobnostní profil: 

Samostatnost 

Svědomitost 

Komunikativnost 

 

Pracovní náplň: 

Vedení pokladny 

Vedení agendy úřední desky ve fyzické podobě 

Vedení obecního Facebooku a Munipolisu 

Vedení agendy spisové služby 

Vedení agendy poplatků 

Pravidelné úkony v agendě pohledávek 

Vedení agendy evidence obyvatel – aktuálnost databáze 

Vedení odpracované doby zaměstnanců a osob na DPP 

Komunikace s účetní 

Vyúčtování poplatků za užívání obecního zařízení (tělocvična, multifunkční hřiště) 

Vedení archívu 

Běžný úklid prostor OÚ 

Ostatní činnosti podle pokynů starosty obce 

 

Pracovní poměr: 

Dohoda o pracovní činnosti 20 h týdně, rozvržení pracovní doby podle dohody 

Platové ohodnocení cca 200 Kč/h 

 

Možný termín nástupu:  1.3.2023 nebo podle dohody 

 

Přihlášku (je k dispozici na webu obce) je možno podat osobně na obecním úřadě 

v Dolním Dvoře, mailem na adresu starosta@dolnidvur.cz nebo do datové schránky obce 

Dolní Dvůr hzba6sn 

 

Podrobnější informace u starosty obce tel. 739416335. 

 

 

 

 

Martin Bělovský 

starosta obce 

 

 

 

mailto:starosta@dolnidvur.cz

