Obecni Ufad SAMOPSE, Samopse 17, 285 06 posta Sazava

hleda novou posilu tymu

Hospodaf/ka, administrativni pracovnik/ce

Hleddme spolehlivou, proaktivni a samostatnou osobu, kterd se nezalekne administrativy,
excelovskych tabulek, ufednich dopisli ani komunikace s obcany. Nejdllezitéjsi je zodpovédnost,
peclivost a ochota ucit se nové véci.

Napln prace
e Vedeni administrativni a hospodarské agendy obce (datova schranka, mail, rizna hlaseni)
e Pomocné ucetni prace (faktury, pokladna, podklady pro ucetni firmu)
e Organizace objednavek, evidence majetku, skladové hospodarstvi
e Spoluprace na ptipravé podkladi pro zastupitelstvo, dotacni tituly
e Komunikace s obéany, dodavateli a urady
e  Pfipravy dopist v rznorodych agendach
Pozadujeme
e SSvzdélani s maturitou
e Prdce na zivnostensky list, fidi¢ské opravnéni B
e Zakladni orientaci v administrativé

e Dobrou znalost prace na PC (Word, Excel, e-mail), sprava webovych stranek, vybér mistnich
poplatk

e Spolehlivost, peclivost, schopnost samostatné fesit ukoly
e Pfijemné vystupovani a chut pracovat pro komunitu a pfichazet s novymi napady
Vyhodou
e Praxe v administrativé nebo Ucetnictvi
e Znalost vefejné samospravy
Nabizime
e  Praci na ¢astecny uvazek (dle domluvy)
e Stabilni prostredi obecniho uradu
e Smysluplnou praci pro mistni komunitu
e  Pratelsky kolektiv a lidsky pristup
Nastup
0Od 1. 1. 2026 nebo dle dohody
Misto vykonu prace
Obecni urad Samopse, Samopse 17, 285 06 Sazava

Jak se pfrihlasit

evvs
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