OBEC MORAVANY

Vybérové rizeni na pozici Asistent/ka

Obec Moravany hleda asistenta/asistentku na plnv avazek

Misto vykonu préace: Obecni utad, Vnitini 49/18, 664 48 Moravany
Predpokladané datum nastupu: leden 2020

Co od Vas ocekavame:

« min. ukonéené SS vzdélani s maturitou,

« samostatnost, spolehlivost, proaktivnost,

« dobré organiza¢ni a komunikaéni schopnosti,

« pocitacova gramotnost (schopnost prace v MS Office)
« flexibilita, moznost pracovat vecer (1-2x do mésice),
+ kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

« vypis z evidence rejstiiku trestd ne starsi nez 3 mésice,
» vyhodou:

praxe v administrative,

zkuSenost s dotacnimi programy,

znalost socialnich siti, sprava webu

znalost obce Moravany, ev. bydlisté v obci
ridi¢sky priikaz B
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Napli prace:

« administrativni podpora starosty,

« podpora chodu tufadu (spisova sluzba, archivace, kontrola dokladd,
ptiprava podkladi),

« administrativni podpora zastupitelstva (ptiprava podkladii pro jednani,
zapisy z veCernich jednani),

e Vypomoc pii pripravé oslav obce a dalSich udalosti v obci,

« sprava informacnich kanall obce (web, SMS, ¢tvrtletni periodikum),
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« komunikace s prispévkovymi organizacemi a podpora spolkd,
« feSeni operativnich ukoll a pozadavki dle zadani starosty.

Nabizime:

« stabilni pracovni prostiedi,

« zajimavou a rozmanitou praci,

« moznost ¢astecné flexibilni pracovni doby,

« praci vhodnou pro matku/otce po matefské, absolventa

Zivotopisy a motivaéni dopisy prosim zasilejte do 18.10.2019 elektronicky
na mistostarosta@moravanyubrna.cz nebo osobné doructe v obalce do schranky
na obecnim Urade.

Kontaktni osoba: Lucie Stroblikova, mistostarostka, tel. 777 920 377
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Bc. Helena Kadleéikova
starostka
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