OBEC Cerveny Klastor

Cerveny Klastor 65, 059 06

vyhlasuje
vyberové konanie na obsadenie pracovnej pozicie:

administrativny pracovnik (ekoném/ka) na Obecnom tirade v Cervenom Klastore

Naplii prace a podmienky pracovného miesta:

telefonické a emailové spojenie obecného tradu,

prijimanie a evidencia postovych zésielok a doslych faktur,

zucastilovanie sa povinnych skoleni,

archivovanie agendy,

vyhlasovanie miestnym rozhlasom |,

vykonavanie osvedCovania listin, overovania podpisov na listindich a evidencia
osvedceni listin a podpisov na listinadch v osvedCovacich knihach,

vyhotovenie pisomnosti na zdklade pokynov starostu,

vystavenie potvrdeni v ramci svojej agendy,

obsluha kopirovacieho stroja, kopirovanie, skenovanie dokumentov,

fakturacia sto¢ného ,

prijimanie hotovostnych platieb vratane vyhotovovania prijmovych dokladov (napr.
zrozhodnuti za dai z nehnutelnosti a dan za psa, z rozhodnuti o poplatkoch za
komunalny odpad a drobné stavebné odpady, zo zmlav o poplatku za hrobové miesto
a z faktur za sto¢né a pod.),

priprava podkladov na zasadnutie obecného zastupitel'stva — len v pripade poziadavky
starostu obce,

podavanie informécii a idajov o obyvateloch obce, pripadne o inych skuto¢nostiach
podla osobitnej pravnej Gpravy,

spracovanie Statistickych a inych vykazov na zdklade zdkona a poziadaviek Statnych
organov a organizacii,

praca v systtme DCOM — vyhodou, nie je vSak nutnou podmienkou,

koordinacia prace uchadzaCov o zamestnanie vykondvajucich pracovné ¢innosti pri
uprave verejnych priestranstiev a majetku obce,

zabezpecovanie MTZ na prenajom spolocenskych priestorov,

zabezpecovanie, priprava a organizovanie kulturnych a spolo¢enskych akcii,
posudenie odkézanosti na socidlnu sluzbu, prip. uzatvaranie zmlav o poskytovani
socialnych sluZieb,

vypracovanie smernic a internych dokladov v ramci zverenej agendy,

priprava VZN,

zarad’'ovacie protokoly do majetku obce,

kompletné spracovanie vS. dokumentidcie CO akrizového riadenia, vojenskej
dokumentécie pre potreby vojenskej spravy,

vypracovanie platobnych vymerov za odpady a drobné stavebné odpady
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vypracovanie platobnych vymerov na dail z nehnutel'nosti

sledovanie a vyhodnocovanie stavu a hospodarenia s fin. prostriedkami obce
sledovanie stavu pohl'adavok obce a ich vymahanie

sledovanie stavu zdvizkov obce

praca s rozpoctom obce — tvorba, sledovanie plnenia

kompletné¢ vedenie UcCtovnictva obce a kontrola uct. dokladov v systéme URBIS —
vyhodou, nie je vSak nutnou podmienkou,

zostavenie uctovnych uzavierok obce, zaverecného uctu, vyrocnej spravy...

priprava uctovnych podkladov pre auditora,

spracovanie dai. priznania za obec,

vedenie kompletnej Uctovnej , mzdovej a personalnej agendy pre materski Skolu
vratane spracovania vykazov pre Regiondlny urad sk. spravy v PreSove a spracovanie
uctovnej agendy Skolskej jedalne, zriadenej pri materskej skole,

elektronické zasielanie hlaseni z mzdovej agendy vs. poistovniam

eviden¢né povinnosti — bezpecnostna dokumentécia, prac. zdrav. sluzby, dochadzky
pracovnikov obce, apod.

vedenie evidencie obce podla zdkona o evidencii obyvatel'stva,

vedenie evidencie spojenej s pridelovanim sup. Cisla,

pripravne a administrativne prace ohl'adom volieb, referenda, s¢itania obyvatel'stva
apod.,

mzdova agenda obce v systéme URBIS — vyhodou, nie je vSak nutnou podmienkou,
zabezpecenie finan¢ného zictovania fin. prostriedkov z dotécii

zabezpecovanie fin. styku obce s bankovymi institiiciami

zabezpecenie prevadzkovania pohrebisk na izemi obce —evidencia ndjomnych zmluv
v systéme TOPSET,

ind jednoduchad, blizsie nespecifikovana administrativna ¢innost’,

praca je na 100 %-ny pracovny Uvizok, ktory je mozny pripadne skratit’ po vzédjomnej
dohode

nastup od 01.01.2024, /prip. po dohode so zamestnavatelom aj v inom termine/
platové podmienky - podla platnych pravnych predpisov v stlade so zdkonom ¢.
553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zdujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zaradenie do prislusnej platovej
triedy a prislu§ného stupiia, podl'a doterajsej dizky praxe a naroénosti v odbore,

Kvalifikacné predpoklady a poziadavky:

uplné stredné vsSeobecné alebo odborné vzdelanie administrativneho alebo
ekonomického smeru

vyhodou je prax v odbore a znalost’ problematiky tizemnej samospravy,

dobra znalost’ prace s vypoctovou technikou,

ovladanie Statneho jazyka,

bezthonnost’,

zodpovednost’, organiza¢né a riadiace schopnosti, doslednost’ a komunikativnost’.

K Ziadosti je potrebné dolozit’:

zivotopis a motivacny list,
doklad o najvysSom dosiahnutom vzdelani,



e vypis z registra trestov (nie starsi ako tri mesiace) - dolozit’ az po vyzvani obcou,
e suhlas na pouzitie osobnych udajov pre ucely vyberového konania (zdkon ¢. 18/2018
Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov).

Viac informadcii ziskate na adrese:
starosta@cervenyklastor.sk alebo 0905 157 615.

Ziadosti s uvedenymi dokladmi zasielajte na adresu:
Obec Cerveny Klastor

OcU Cerveny Klastor 65

059 06 Cerveny Klastor

prip. mejlovou postou na: starosta@cervenyklastor.sk

Termin podania prihlasky je do 15.11.2023

Na ustny pohovor budu prizvani len vybrani uchadzaci.

V Cervenom Klastore dia 15.10.2023

Ing. Stefan DZzurny, v.r.
starosta obce



