CJ: OUBO-705/2019

: OBECNI URAD BOROVA, ¢&.p. 100, 569 82 Borova

OZNAMENI

Starostka obce Borova vyhlasuje v souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich tzemnich
samospravnych celkll a 0 zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen

zakon), verejnou vyzvu na obsazeni funkéniho mista

Referent/-ka samospravy Obecniho Gfadu Borova a Obce Borova

Misto vykonu prace: Obecni Urad Borova

Charakteristika pozice, stru¢na napln prace:

pokladnik - zjm.: vedeni pokladny vcetné zauctovani dokladl, pokladni
manipulace pfi vybéru poplatkd, sprava mistnich poplatk(;

administrativni a spisovy pracovnik — zjm.: vedeni spisové sluzby, vcetné
zajistovani dorucovani a provadéni ukon( prostfednictvim datovych
schranek, e-mailu, komplexni zajistovani spisové sluzby (zpracovani prichozi
a odeslané posty), predarchivni péce o pisemnosti, vyhledani archivnich
listin;

sekretar — zjm: vyfizovani administrativni agendy vedouciho obecniho
Uradu, vyrizovani korespondence, priprava podkladd dle pokynd vedouciho
pracovnika;

organizacni pracovnik - zjm.: plni pokyny vedouciho pracovnika a ucetni
obce, na vyzvu spolupracuje pfi potizovani zdpisi zjednani, vedeni
organizacné technické agendy jedndni orgdnl obce, vietné pripravy
podkladd, vyhledavani mimorozpoctovych zdrojl z dotacnich tituld;
zajistuje pripravu a ucastni se pribéhu kulturnich a jinych akci poradanych
Obci Borova;

bytovy fond — zjm.: podklady, priprava a agenda ndjemnich smluv, dodatky,
inflace;

organizace provozu kiosku u sportovniho aredlu a v sokolovné, zpracovani
mésicni inventury;

hldseni mistniho rozhlasu véetné rozesilani SMS zprav, spoluprace pfri
tvorbé informacniho letdku a jeho kompletace;

zakladni sprava FB, webovych stranek Obce Borova, katalogové listy



Kvalifikacni predpoklady:

® min. stredoskolské vzdélani s maturitou;

e zakladni znalost podvojného ucetnictvi;

® znalost prace na PC — MS Office (Word, Excel), programy pouZivané
verejnou spravou - zaucime;

® praxe ve verejné spravé vyhodou;

e komunikaéni znalost AJ vyhodou;

® dobré organiza¢ni, komunikaéni a rozhodovaci schopnosti, samostatnost;

e casova flexibilita, ochota se vzdélavat;

¢ fidi¢sky prukaz skupiny B vyhodou

Platova trida, pracovni pomér, vznik pracovniho poméru a termin nastupu:

e fidi se dle z. ¢. 263/2018 Sb., stupnice platovych tarifi podle platovych trid
a platovych stupni, pfiloha €. 2, moznost osobniho ohodnoceni;

® pracovni pomér na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni na dobu
neurcitou;

e vznik pracovniho poméru od 1. 10. 2019 (termin ndstupu z diivodu zauceni
nejlépe v 2/2 mésice zafi 2019)

Misto a zpusob podani nabidky:

® pisemné na adresu: Borova C.p. 100 do 13. 9. 2019;
® e-mailem na adresu: podatelna@borova.cz do 13. 9. 2019

Blizsi informace poda starostka Obce Borova Mgr. Lenka Tlustd
na tel. ¢.: 603 741 378, e-mailu: starosta@borova.cz nebo osobné v urednich
hodinach OU Borova nebo po telefonni domluvé.




