
OBECNÝ ÚRAD BAKA 

 

Oznámenie o voľnom pracovnom mieste na pozíciu: 

„ODBORNÝ/Á  REFERENT/KA“ 

 

Počet voľných pracovných miest:   1 
 

Miesto výkonu práce: 

• Slovensko 

Trnavský kraj 

okres Dunajská Streda 

Baka 

Baka 262 

93004 

Kontaktná osoba: 

• Ing. Juraj Bertalan 

starosta obce 

starosta@obecbaka.sk 

Informácie o pracovnom mieste: 

 

• Základná zložka mzdy (v hrubom):  915 € za mesiac 

• Dátum nástupu:                                  1. 4. 2023 

• Dátum pridania ponuky:                   1. 3. 2023 

• Pracovný a mimopracovný pomer:  pracovný pomer na neurčitý čas 

• Pracovná oblasť:    Personalistika, administratíva a služby, zákazníkom, samospráva 

 

Náplň (druh) práce: 

Samostatné vykonávanie administratívnych a ekonomických prác pravidelne sa opakujúcich s 

využitím výpočtovej techniky a to: 

• vykonávanie správy obecného úradu, evidencia došlej pošty, 
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• vedene tuzemskej pokladnice obecného úradu,  

• zabezpečenie hotovostného styku,  

• účtovanie drobných platieb a poplatkov do pokladnice, 

• vedenie evidencie VZN a ostatných účinných interných predpisov, pokynov a 

usmernení, 

• vyhotovenie zápisnice zo schôdze obecného zastupiteľstva, 

• zverejňovanie na webovej stránke obce, 

• vybavovanie žiadostí o poskytnutie informácií v zmysle zákona o slobodnom prístupe 

informácií 

Pracovné podmienky: 

• Práca na zmeny: jednozmenný pracovný režim 

Požiadavky na zamestnanca:  

Požadované vzdelanie 

• Úplné stredné odborné vzdelanie 

Dĺžka praxe 

• aspoň 2 roky 

Zručnosti, schopnosti 

Vodičské oprávnenie: 

• Skupina B 

Všeobecné spôsobilosti: 

• finančná a ekonomická gramotnosť 

• analyzovanie a riešenie problémov 

• komunikácia (jednanie s ľuďmi) 

• kultivovaný slovný prejav, schopnosť vyjadrovania sa 

• kultivovaný písomný prejav 

• osobnostný rozvoj 

• samostatnosť 

• tímová práca 

Cudzie jazyky: 

• maďarský - pokročilá: B1 a B2 

Počítače: 

• Microsoft Outlook - pokročilá 

• Microsoft Word - pokročilá 

• Microsoft Excel - pokročilá 

• Internet – pokročilá 



Ďalšie požiadavky: 

 

Zoznam požadovaných dokladov: 

1. Žiadosť o zaradenie do výberového konania, 

2. Profesijný štruktúrovaný životopis, tel. číslo a e-mail 

3. Motivačný list 

4. Fotokópia dokladu o najvyššom dosiahnutom vzdelaní 

5. Písomný súhlas na použitie osobných údajov pre potreby výberového 

konania podľa zákona č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov 

Osobnostné predpoklady 

• analytické myslenie 

• empatia 

• komunikatívnosť 

• precíznosť (presnosť) 

• iniciatívnosť 

• vnútorná stabilita 

• ochota pomáhať (zmysel pre spolupatričnosť) 

 

Uchádzači o pracovné miesto doručia svoje žiadosti v písomnej forme osobne alebo 

poštou na adresu: Obec Baka, Baka č.262 , alebo mailom na starosta@obecbaka.sk 

do 15.03.2023 

 

Obálku označte “Odborný referent – neotvárať“. 
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