Sdruzeni obci pro nakladani s odpady
ICO: 46772707 se sidlem Zelechovice 48, 410 02 Lovosice

Vyzva k podani prihlasky na pozici
Koordinator/ka administrativy a provozu SONO

Sdruzeni obci pro nakladani s odpady (,SONQ") vyhladuje vybérové fizeni na obsazeni
pracovni pozice Koordinator/ka administrativy a provozu.

Typ uvazku: piny

Pracovni pomér: na dobu urcitou 12 mésicll s moznosti prodlouzeni na dobu neurg¢itou
Zkusebni doba: 3 mésice

Misto vykonu: sidlo SONO, ¢lenské obce SONO (okres Litoméfice)

Nastup: dle domluvy

Platové zarazeni:  9.-10. platové tfidy dle nafizeni vlady &. 341/2017 Sb.
Stru¢né vymezeni napiné prace

- Komunikace se starosty a pracovniky obecnich ufada ¢lenskych obci

- Organiza¢ni zajisténi jednani organid SONO - pfiprava pozvanek, podkladu,
prezencnich listin a zapisU, sledovani plnéni usneseni

- Koordinace a kontrola pInéni povinnosti ¢lenskych obci vi¢i SONO

- Tvorba vnitfnich pfedpist SONO (smérnice, fady, organizani pfedpisy)

- P¥ijem, evidence a odesilani posty; sprava datové schranky SONO

- Vedeni spisové sluzby, zakladani a archivace dokumentl dle skartacniho fadu

- Sprava a aktualizace ufedni desky SONO

- Sprava webovych stranek a profilu SONO na socialnich sitich, pfiprava informaénich
materiald a newslettert

- Evidence smluv, pfijatych faktur a cestovnich nahrad; spoluprace s ucetni SONO

Pozadavky na uchazece

- Minimalné stfedoSkolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou

- Ridigsky prakaz skupiny B

- Vyborna pisemna a ustni komunikace v Ceském jazyce

- Pokrocila znalost prace s MS Office (Word, Excel, Outlook)

- Pedlivost, spolehlivost a schopnost dodrZovat terminy

- Vyhodou:
o ZkuSenost s prostfedim obecni samospravy nebo dobrovolného svazku obci
o Znalost prace s datovou schrankou a elektronickym podpisem
o Znalost zasad spisové sluzby a prace s dokumenty ve vefejné spravée



Sdruzeni obci pro nakladani s odpady
ICO: 46772707 se sidlem Zelechovice 48, 410 02 Lovosice

Prihlaska musi obsahovat

- Strukturovany zivotopis
- Motivagni dopis
- Kopie dokladt o dosazeném vzdélani

Zpusob podani prihlasky

-V elektronické podobé zasilejte na e-mail dso-sono@seznam.cz
- Do pfedmétu zpravy uvedte: Vybérové rizeni — Koordinator/ka administrativy
- Nejpozdéji do 7. 6. 2026

- Ing. Tomas Senfeldr — predseda Rady SONO — 602 484 299
- Bc. Martina Cechova — jednatelka Rady SONO — 724 184 227

Vybrani uchazedi budou pozvani k osobnimu pohovoru. VSem uchazedim bude vysledek
vybérového fizeni oznamen.
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