ObecAdidovce
Adidovce 83
Vysny Hrusov 067 32

Volné pracovné miesto na pozicii: Administrativny pracovnik

Obec Adidovce vyhlasuje vyberové konanie
na poziciu administrativneho pracovnika (1/2 avazok)

na Obecnom Urade v Adidovciach.

Hlavnou napliou prace zamestnanca bude:

evidencia  koreSpondencie v  registratirnych  dennikoch,  elektronicky,
sprostredkovanie obehu spisov a dokladov, zabezpecenie chodu podatelne,
zverejfiovanie informéacii na uradnej tabuli

vyber poplatkov, vedenie pokladne, spracovavanie dennej agendy

prijimanie podani Ziadosti ob¢anov

sprava obecnej stranky a zverejfiovanie povinnych informacii

agenda dani a poplatkov

agenda verejného obstaravania

overovanie listin, podpisov

zasielanie Statistickych podkladov

priprava zasadnuti Obecného zastupitel'stva a inych rokovani,

tvorba a priprava VZN,

Zaujemca musi vediet' pracovat' samostatne, komunikovat' s Uradmi aj ob¢anmi. Praca s
pocitatom muljej nerobi problém, vie sa rychlo zorientovat' v réznych databazovych systémoch,
formularoch, tabulkach a éo nepozna, dokaze si rychlo vyhladat. Znalost' programov D-Com,
RISK, RISSAM je vyhodou. Dalej vyhodou prehFad v zakone o obecnom zriadeni 369/1990 Zb.

Zakladnou podmienkou je minimalne stredoskolské vzdelanie s maturitou, vysokoskolsky diplom
je vSak vyhodou. Preferujeme zameranie na verejnu spravu, ekonomiku, alebo pravo. Skusenost's
pracou v samosprave a pokrocila urover MS programov je velkou vyhodou.

Vodi¢sky preukaz skupina B.

V buducnosti moznost aj piného uvazku.

Zamestnaneckeé vyhody a benefity:
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e platové ohodnotenie podia platnej legislativy (zakon 553/2003 Z. z.)
e platené Skolenia a kurzy
e po ukoncCeni skuSobnej doby moznost osobnych priplatkov za odvedenu pracu

Nastupny plat: podia tabuliek a odpracovanych rokov
Predpokladany datum nastupu: nastup je mozny od 01.01.2025 resp. po dohode
Zoznam pozadovanych dokumentov s ktorymi sa mozno uchadzat o poziciu:

a) Ziadost o prijatie do pracovného pomeru (v listinnej podobe viastnoruéne
podpisané)

b) profesijny Strukturovany zivotopis a motivacny list (v listinnej podobe vlastnorucne
podpisané)

c) doklad o najvy§Som dosiahnutom vzdelani (v listinnej podobe vlastnoru¢ne
podpisané)

d) Cestné vyhlasenie o bezuhonnosti (v listinnej podobe vlastnorucne podpisané)

e) pisomny suhlas uchadzaca na pouzitie osobnych udajov pre potreby vyberového
konania v zmysle zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych dajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Vasu Ziadost spolu s pozadovanymi dokladmi zaslite, resp. doructe najneskér do
22.11.2024 postou, osobne na Obecny Urad v uzatvorenej obalke s oznacenim:
"VK-AP OCU AD-NEOTVARAT", alebo e-mailom na obec.adidovce@gmail.com

Vlyberové konanie bude pozostavat z osobného pohovoru.

Upozornenie: Na vyberové konanie budi pozvani len ti zaujemcovia, ktori spifiaijt
kvalifikacné predpoklady na danu poziciu.

Vopred dakujeme za prejaveny zaujem.

Mgr. Lenka Hudakova
starostka obce
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