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Výběrové řízení 

Referent státní správy a samosprávy / Účetní ZŠ a MŠ 

 
Náplň práce: 

- vedení podatelny a spisové služby 
- komplexní zajišťování správy majetku obce 
- legalizace podpisů, vidimace dokladů a úředních listin 
- vedení agendy evidence osob a rušení trvalého pobytu 
- agenda kontaktního místa CzechPoint 
- organizačně-technické zajištění voleb 
- vedení evidence a poskytování informace dle zákona č. 106/1999 Sb. 
- výkon agendy GDPR 
- obsluha úřední desky, webových stránek a místního rozhlasu 
- ostatní administrativní práce na obecním úřadě 
- komplexní vedení účetnictví ZŠ a MŠ Bohuslavice 
- komplexní vedení rozpočtu ZŠ a MŠ Bohuslavice 
- vedení pokladny ZŠ a MŠ Bohuslavice 
- zajišťování internetového bankovnictví ZŠ a MŠ Bohuslavice 
- ostatní administrativní práce v ZŠ a MŠ Bohuslavice 

 

Požadavky: 

- minimální úplné středoškolské vzdělání ekonomického směru s praxí 
minimálně 2 roky 

- znalost podvojného účetnictví 
- znalost zákona o účetnictví 
- dobrá znalost práce na PC 
- organizační schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat 

s lidmi, ochota vzdělávat se 

 
Výhodou: 

- znalost zákona o obcích 
- znalost správního řádu (odborná zkouška či odpovídající vzdělání) 
- praxe v prostředí GORDIC 
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Podmínky: 

- nástup možný ihned 
- místo výkonu – obec Bohuslavice 
- pracovní náplň: 0,5 úvazku v obci Bohuslavice a 0,5 úvazku v ZŠ a MŠ 

Bohuslavice 
- zařazení: 9. platová třída (dle vzdělání uchazeče) 
- pracovní poměr na dobu neurčitou se zkušební dobou 3 měsíce 
- způsobilost k právním úkonům 
- bezúhonnost 

 
Přihláška: 

- podání přihlášky je písemné, s vlastnoručním podpisem a datem odeslání 
- strukturovaný životopis včetně jména, příjmení, titulu, data a místa narození, 

státní příslušnosti, místa trvalého pobytu, telefonu a přehledu vzdělání 
- přehled dosavadní praxe 
- výpis z evidence Rejstříku trestů (ne starší jak 3 měsíce) 
- ověřená kopie o nejvyšším dosaženém vzdělání 
- souhlas se zpracováním osobních údajů pro potřeby výběrového řízení 
- přihlášku podat do 10.2.2021 na podatelnu obce Bohuslavice, adresa 

Bohuslavice 2, 789 72 Dubicko   

 

V případě dotazů se můžete obrátit na starostu obce Bc. Luboše Vlčka, telefon 
606 055 089. 
 
 
V Bohuslavicích dne 25.1.2021 
   
 
 
 ……………………………………………………. 

   Bc. Luboš Vlček, starosta obce 
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