Obec Bziny, Brezovecka 96/8. 026 01 Bziny ' '

Obecny urad v Bzinach vyhlasuje vyberové konanie na poziciu:

Administrativny pracovnik obecného uradu

Miesto prace:

Typ pracovnej ponuky:

Pontikany plat:

Termin nastupu do prace:

Druh pracovného pomeru:

Obecny urad v Bzinach
Brezoveck496/8
026 01 Dolny Kubin

Administrativa; Administrativny pracovnik

vV zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a
doplneni niektorych zakonov, v spojeni s nariadenim vlady
Slovenskej republiky ¢. 341/2004 Z. z.,

ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti

pri vykone prace vo verejnom zaujme

a o ich zmenach a doplnani

01.04.2019

hlavny

Informacie o pracovnom mieste

Naplii prace, informacie 0 pracovnom mieste:

- administrativne prace, vedenie personalnej agendy

- sprava dani a poplatkov

- evidencia podnetov a st’aZnosti obyvatel'ov

- vedenie pokladne - pokladni¢né operacie

- administracie webovej stranky obce a rozhlasové oznamy

Informacie pre uchadzaca:
Praca na zmeny: jednozmenny pracovny rezim
Poziadavky na zamestnanca

Vseobecne pozadované znalosti:
Pozadované vzdelanie:
Uplné stredné odborné vzdelanie


https://kariera.zoznam.sk/pracovne-ponuky/administrativa
https://kariera.zoznam.sk/pracovne-ponuky/administrativny-pracovnik

S ml
Obec Bziny, Brezovecka 96/8. 026 01 Bziny

Zrucnosti, schopnosti

VSeobecné sposobilosti:
komunikacia (jednanie s 'ud’'mi)
informacna gramotnost’

finan¢na a ekonomicka gramotnost’

Pocitace:

Microsoft Word - pokrocila
Microsoft Excel - pokro¢ila
Microsoft Outlook - pokrocila
Microsoft PowerPoint - pokrocila

DalSie poZiadavky:

Od uchédzaca sa vyzaduje priatel'sky pristup a ochota vzdy pomoct’ obcanovi, nakol’ko ide o
pracu vo verejnom zaujme. Spolahlivost’, zodpovednost’ a lojalnost’ su charakteristiky, ktoré
su ziadané.

Osobnostné predpoklady

praktické myslenie
preciznost’ (presnost’)
trpezlivost’

empatia

vSeobecny prehlad
reprezentativne vystupovanie

Zoznam pozadovanych dokladov:

1) ziadost o zaradenie do vyberového konania

2.) zivotopis s uvedenim e-mailového a telefonického kontaktu

3.) doklad o nadobudnuti najvyssieho dosiahnutého vzdelania

4.) suhlas so spracovavanim osobnych udajov pre ucely vyberového konania
podla zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych idajov a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov

5.) Cestné vyhlasenie o tom, Ze :

vSetky udaje uvadzané v ziadosti, doklade o dosiahnutom vzdelani a v Zivotopise st
pravdivé je zdravotne sposobily na vykondvanie ¢innosti spojenych s pracovnym
miestom je sposobily na pravne tikony v plnom rozsahu

ovlada Statny jazyk SR (slovensky jazyk)



Obec Bziny, Brezovecka 96/8. 026 01 Bziny ' '

Pisomnu podpisanu a datovanu ziadost’ s pozadovanymi dokladmi je potrebné zaslat’ v
zalepenej obalke oznacenej “Vyberové konanie — Administrativny pracovnik “ postou do
28.02.2019 (vratane) na adresu vyhlasovatel'a: Obec Bziny, Brezovecka 96/8, 026 01 Bziny,
alebo priamo do podatel'ne Obecného uradu Bziny (rozhodujtci je datum fyzického dorucenia
vyhlasovatel'ovi, nie ddtum podania na postovl prepravu).

O mieste, termine a spésobe vyberového konania budti uchadzaci spinajuci kvalifikaéné
predpoklady informovani e-mailom alebo telefonicky.

Kontaktna osoba:

PhDr.Miriam Mokosova

0905943969



