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

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

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

Typ tGvazku: plny

Pracovni pomér: na dobu uréitou 12 mésicli s moznosti prodlouzeni na dobu neuréitou
Zkusebni doba: 3 mésice

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

Nastup: dle domluvy

Platové zafazeni:  9.-10. platové tridy dle nafizeni viady &. 341/2017 Sb.
Struéné vymezeni naplné prace

- Komunikace se starosty a pracovniky obecnich Gfadii Elenskych obci

- Organizacni zaji$téni jednani organi SONO - pfiprava pozvanek, podklada,
prezencnich listin a zapisd, sledovani pinéni usneseni

- Koordinace a kontrola plnéni povinnosti Clenskych obci vagi SONO

- Tvorba vnitinich pfedpisti SONO (smérnice, fady, organizaéni predpisy)

- PFijem, evidence a odesilani posty; sprava datové schranky SONO

- Vedeni spisové sluzby, zakladani a archivace dokumentii dle skarta¢niho fadu

- Sprava a aktualizace Gfedni desky SONO

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

- Evidence smluv, pfijatych faktur a cestovnich nahrad; spoluprace s u¢etni SONO

Pozadavky na uchazeée

- Minimalné stfedoskolské vzdélani ukon&ené maturitni zkouskou

- Ridiésky prakaz skupiny B

- Vyborna pisemna a Ustni komunikace v ¢eském jazyce

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

- Petlivost, spolehlivost a schopnost dodrzovat terminy

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




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

Piihlaska musi obsahovat

- Strukturovany zivotopis
- Motivacni dopis
- Kopie dokladi o dosazeném vzdélani

Zpusob podani pfihlasky

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

v v

Blizsi informace poda:

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

Viybrani uchazeéi budou pozvani k osobnimu pohovoru. Véem uchazec¢im bude vysledek
vybérového fizeni oznamen.

s v Digitalné podepsal
|n9- Tomas Ing. Tomas Senfeldr

& Datum: 2026.05.20
Senfeldr 5450200

Ing. Tomas Senfeldr
pfedseda Rady SONO



