?ﬁ‘ Obec Lucice

Obec Lucéice hleda

administrativni pracovnici / pracovnika obce
na plny pracovni ivazek na dobu neurcitou se zkusebni lhiitou 3 mésice
Misto vykonu prace: Obecni ufad Lucice
Pi‘edpokladany nastup: Ihned, ptipadné dle dohody
Pracovni pomér: na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice
Platové podminky: 9. platova tifida — v souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sb. a natizenim vlady ¢.
341/2017 Sb., v platném znéni, (plus odmény a piiplatky)
Pozadavky: Minimaln¢ plné sttedoskolské vzdélani zakoncené maturitni zkouskou idealné
ekonomického sméru
Velmi dobra uzivatelska znalost prace na PC a internetu
Komunikaéni schopnosti a profesiondlni vystupovani
Odpovédnost a preciznost, samostatnost, diislednost pti dodrzovani zakonil, schopnost ucit se
nové véci
Organizacni schopnosti a vysoké pracovni nasazeni
Vyhodou znalost uzivatelskych ekonomickych programi Helios FENIX, GORDIC
Vyhodou fidi¢sky prikkaz skupiny B

Népli prace:

Spoluprace pii tvorbé pravnich predpist — vyhlasky, nafizeni, vnitini ptedpisy, formuléie pro
potieby obce

Mzdova agenda — do budoucna

Poplatkova evidence

Zpracovani statistickych vydaji, udaji a dat
Archivace doklada, skartacni fizeni

Obsluha datovych schranek, spisova sluzba
Obsluha webovych stranek

Vidimace a legalizace

Agenda Czech Point

Préace na posté — zaskok

Dalsi administrativni prace na obecnim ufadé

Motivaéni dopis, Zivotopis zasilejte prosim na e-mail: podatelna@lucice.cz, ptipadné dotazy na
tel. ¢. 606 227 233 (Ing. Petra Vrzakova, starostka obce) nejpozdéji do 17.3.2022.
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