Obec Bohutice, Bohutice 8, 671 76 Olbramovice

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIiZENI

Starostka Obce Bohutice vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice:

Administrativni referent/ka obecniho uradu a TIC
(s agendou rozvoje obce, kultury a turistického informacniho centra)

Napln prace:
1. Dotacni agenda, projekty a verejnopravni portaly
o Kompletni administrace dotaci — od pfipravy zadosti pfes monitoring az po zavérecné
finanéni vyuctovani, zpracovani monitorovacich zprdv pro poskytovatele dotaci
e Sprdva a orientace v odbornych portdlech a databazich (napft. Jednotny dotaéni portal,
Portdl farmare apod.) a sledovani dotacnich vyzev

2. Sprava uradu, legislativa a smluvni agenda

e Pfiprava podklad( a ndvrh( béznych smluvnich dokument(

e Zverejnovani smluv, vefejnych zakazek a dokument( na pfislusnych portalech (Profil
zadavatele / Véstnik verejnych zakazek) véetné hlidani zdkonnych termin(

e Vedeni kompletni spisové a archivni sluzby obce (sprava archivnich boxu, skartace)

e Sprdva datové schranky, vyrizovani oficialni korespondence, ovérovani v systému
eDoklady a provoz CZECH POINTu vcetné vidimace a legalizace

e Sprava fyzické i elektronické uredni desky, dodrzovani terminG pro zverejnovani
vyhlasek a dokumentd

e Priprava, organizace a technicko-administrativni zajisténi voleb

3. Komunikace, grafika a propagace
e Kompletni tvorba a redakce obecniho zpravodaje
e Tvorba plakatd a propagacnich materidld (prace v grafickych programech typu Canva,
GIMP apod.)
e Sprdva a aktualizace webovych stranek obce a obecnich aplikaci

4. Kultura, cestovni ruch a TIC
e Vedeni a provoz Turistického informacniho centra (TIC) v¢. prvkl destinacniho
managementu
e PrUvodcovska ¢innost a péce o expozici Krizové cesty

5. Finan¢ni a majetkova agenda obce
e Vybér mistnich poplatkl a prace s pokladnou
¢ Vedeni evidence a sprava hrbitovni agendy
e Zpracovani statistickych vykaz( (napt. ISPOP a dalsi) pro organy verejné spravy

Pozadavky na uchazece
o Statni ob&anstvi CR
o Minimalné uplné stfedoskolské vzdélani s maturitou (vysokoskolské vzdélani

vyhodou)
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o Uzivatelska znalost MS Office, Excel, zakladni grafické nastroje (Canva, GIMP

¢i obdobné) na vyssi urovni

a legalizace vyhodou (v ptipadé, Ze uchazec zkousku nema, je podminkou jeji slozeni
po ndastupu)

Samostatnost, ale i schopnost tymové spoluprace

Vyborné komunikacni a organizaéni schopnosti

Peclivost, spolehlivost a smysl pro detail (zejména u dotaci a termin()

PFrijemné a profesionalni vystupovani pfi jednani s obanem a navstévniky obce

o O O O

Vyhodou bude:
e Praxe ve verejné spravé / samospravé
e ZkuSenosti s destinaénim managementem a propagaci v cestovnim ruchu
e Znalost cizich jazykd (vyuziti v TIC a pti prlvodcovstvi)

Co vam nabizime (Benefity)
e Dovolena: 5 tydn(i dovolené
e Stravovani: Stravenky / pfispévek na stravovani
e Vzdélavani: Moznost dalSiho odborného rozvoje a sSkoleni (dotace, legislativa, digitalni
agenda uUradu atd.)
e Pracovni prostredi: Pratelsky kolektiv mensi kancelare a rliznoroda prace

Platové podminky se fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpis(, a nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc(

ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisli (platova tfida dle dosazeného
vzdélani a praxe, osobni ohodnoceni).

Pfredpokladany termin nastupu: 15. ledna 2027 nebo dle dohody

Nalezitosti prihlasky a zplsob doruceni

K prihlasce prilozte:
1. Strukturovany Zivotopis s prehledem dosavadni praxe a vzdélani
2. Motivacni dopis (proc€ se o pozici uchazite)
3. Kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Termin pro podani ptihlasek: do 15.11.2026
Vybrani uchazeci budou pozvani na osobni pohovor.

Zpusob doruceni:
¢ Postou na adresu: Obecni Ufad Bohutice, Bohutice 8, 671 76
e Osobné na podatelnu Obecniho Ufadu Bohutice v ufednich hodinach
o Datovou schrankou (2t5azwk) nebo e-mailem ( oubohutice@tiscali.cz)

Vyhlasovatel si vyhrazuje prdavo vybérové rizeni kdykoliv zrusit nebo nevybrat Zadného
z uchazeca.
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