OBECNY URAD BAKA

Oznamenie o vo'nom pracovnom mieste na poziciu:

,ODBORNY/A REFERENT/KA%

Pocet vol'nych pracovnych miest: 1

Miesto vykonu prace:

» Slovensko
Trnavsky kraj
okres Dunajska Streda
Baka
Baka 262
93004

Kontaktna osoba:

e Ing. Juraj Bertalan
starosta obce
starosta@obechaka.sk

Informacie o pracovnom mieste:

e Zakladna zlozka mzdy (v hrubom): 915 € za mesiac

e Datum nastupu: 1. 4.2023

e Datum pridania ponuky: 1. 3. 2023

e Pracovny a mimopracovny pomer: pracovny pomer na neurcity cas

e Pracovna oblast: Personalistika, administrativa a sluzby, zakaznikom, Samosprava

Naplii (druh) prace:
Samostatné vykondvanie administrativnych a ekonomickych prac pravidelne sa opakujucich s
vyuzitim vypoctovej techniky a to:

e vykonavanie spravy obecného uradu, evidencia doslej posty,
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e vedene tuzemskej pokladnice obecného tradu,

e zabezpecenie hotovostného styku,

e uctovanie drobnych platieb a poplatkov do pokladnice,

e vedenie evidencie VZN a ostatnych ucinnych internych predpisov, pokynov a
usmernenti,

e vyhotovenie zapisnice zo schodze obecného zastupitel'stva,

e zverejiilovanie na webovej stranke obce,

e vybavovanie ziadosti o poskytnutie informécii v zmysle zakona o slobodnom pristupe
informacii

Pracovné podmienky:

e Praca na zmeny: jednozmenny pracovny rezim

Poziadavky na zamestnanca:

Pozadované vzdelanie
e Uplné stredné odborné vzdelanie

Di7ka praxe
e aspon 2 roky

Zrucnosti, schopnosti
Vodicské opravnenie:

e Skupina B
VSeobecné sposobilosti:

e finan¢na a ekonomicka gramotnost’

e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikacia (jednanie s 'ud’'mi)

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
e kultivovany pisomny prejav

e o0sobnostny rozvoj

e samostatnost’

e timova praca

Cudzie jazyky:
o madarsky - pokrocila: B1 a B2
Pocitace:

e Microsoft Outlook - pokrocila
e Microsoft Word - pokro¢ila

e Microsoft Excel - pokro¢ila

e Internet — pokrocila



DalSie poziadavky:

Zoznam pozadovanych dokladov:

1. Ziadost’ o zaradenie do vyberového konania,

2. Profesijny Strukturovany zivotopis, tel. ¢islo a e-mail

3. Motivacny list

4. Fotokopia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani

5. Pisomny sthlas na pouzitie osobnych udajov pre potreby vyberového
konania podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov

Osobnostné predpoklady

o analytické myslenie

e empatia

e komunikativnost’

e preciznost’ (presnost’)

e iniciativnost

e vnutornd stabilita

e ochota pomahat (zmysel pre spolupatricnost))

Uchadzaci o pracovné miesto dorucia svoje ziadosti v pisomnej forme osobne alebo
postou na adresu: Obec Baka, Baka €.262 , alebo mailom na starosta@obecbaka.sk

do 15.03.2023

Obalku oznacte “Odborny referent — neotvarat™.
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