
                                                 
 

Vypisuje výběrové řízení na obsazení pozice 

 

ZÁSTUPKYNĚ/CE 
PERSONÁLNĚ SPRÁVNÍ REFERENTKY 

  
 

Požadavky: 
- Středoškolské vzdělání s maturitou. 
- Trestní bezúhonnost, čistý trestní rejstřík. 
- Řidičské oprávnění pro skupiny „B“ výhodou. 
- Praxe s administrativní činností. 
- Práce s kancelářským balíkem MS Office. 
- Znalost práce s ekonomickými software výhodou. 
- Ochota učit se nové věci, časová flexibilita. 

  

Náplň práce: 
- Administrativní činnosti spojené s účetnictvím, personalistikou a správní agendou 

organizace (práce se software iDoklad, evidence povolenek, administrace webových 
stránek apod.) 

- V době nepřítomnosti personálně správní referentky, převzetí pokladny, práce 
s hotovostí.    

Nabízíme: 
- Pracovní poměr na poloviční úvazek na dobu neurčitou s 3měsíční zkušební dobou. 
- Nástup 15. 04. 2025 nebo dle dohody. 
- Platová třída: 9., hrubý plat po zkušební době cca 15 000 Kč.  
- Stravné ve výši 80 Kč/1 směna.  
- Dovolená 25 dnů v roce, po zkušební době 3 dny Sick-Days/1 rok (při plném úvazku).  

 
Kontakt: 

 Své nabídky na obsazení vypsané pozice zasílejte včetně krátkého strukturovaného 
životopisu řediteli organizace, Ing. Martinu Oumrtovi na e-mail: oumrt@tsm.doksy.com 
nebo na adresu uvedenou v záhlaví dokumentu.  
 

Termín pro příjem přihlášek je do 25. 03. 2025 do 14:00 hod. 

Technické služby města Doksy, příspěvková organizace 
náměstí Republiky 191, 472 01, Doksy 

IČO: 19950527, DIČ CZ19950527 
 

 

 

 


