
OBEC VARHAŇOVCE, 

Obecný úrad Varhaňovce, Varhaňovce 56, 

082 05 Šarišské Bohdanovce 

Oznámenie o voľnom pracovnom mieste: 

administratívny pracovník/čka 

 

Miesto výkonu práce : Obecný úrad Varhaňovce 

Predpokladaný nástup na pracovnú pozíciu : 1.4.2024 

Pracovný pomer : na dobu neurčitú  

Platové podmienky : V zmysle zákona č. 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri 

výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších 

predpisov a nariadenia vlády č. 388/2018 Z.z., ktorým sa ustanovujú zvýšené stupnice platových taríf 

zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme. 

 

Náplň práce, právomoci a zodpovednosti: 

• komplexné spracovanie personálnej a mzdovej agendy 

• vykonávanie komplexnej administratívnej činnosti 

• zabezpečovanie a vybavovanie archivácie, vybavovanie a evidencia pošty 

• evidencia dochádzky, dovoleniek, pracovného voľna 

• kontrola presnosti podkladových materiálov predkladaných k vyúčtovaniu platov 

• zodpovednosť za uchovávanie všetkých dokladov v súlade so všeobecnými účtovníckymi 

zásadami 

• pripravovať a spracovávať výkazy k prebiehajúcim projektom 

• príprava smerníc a dokumentov 

• komunikácia s verejnosťou 

• spracovanie štatistických výkazov 

• komunikácia s inštitúciami – sociálna poisťovňa, zdravotná poisťovňa, úrad práce, daňový 

úrad, 

• príprava agendy k verejnému obstarávaniu 

• príprava žiadostí o poskytnutie dotácie na realizáciu projektov (vypĺňanie tlačív, sledovanie 

realizácie projektu po finančnej stránke, zabezpečovanie príloh do žiadostí a pod.), 

• vyúčtovanie poskytnutých dotácií realizovaných projektov (vypĺňanie tlačív, písanie 

záverečných správ a pod.). 

Požiadavky na zamestnanca: 

Pozícii vyhovujú uchádzači so vzdelaním : 

 



Úplné stredné odborné vzdelanie 

vysokoškolské I. stupňa 

vysokoškolské II. stupňa 

 

Ostatné znalosti 

Microsoft Office – pokročilý 

 

Zručnosti, schopnosti: 

• finančná a ekonomická gramotnosť 

• komunikácia (jednanie s ľuďmi) 

• kultivovaný slovný prejav, schopnosť vyjadrovania sa 

• pružnosť v myslení (adaptabilita, flexibilita, improvizačné spôsobilosti) 

• tímová práca 

 

Osobnostné predpoklady: 

• analytické myslenie 

• iniciatívnosť 

• praktické myslenie 

• precíznosť (presnosť) 

 

Počet rokov praxe 

min. 2 roky praxe 

 

Požadované doklady uchádzačov: 

✓ Písomná žiadosť o prijatie do zamestnania 

✓ Overené kópie dokladov o dosiahnutom najvyššom vzdelaní 

✓ Štruktúrovaný životopis 

 

Všetky požadované doklady  spolu so žiadosťou o prijatie do zamestnania zasielajte na e-

mailovú adresu : obec@obecvarhanovce.sk alebo poštou na adresu zamestnávateľa do 

25.03.2024. 

Len vybraní uchádzači budú pozvaní na osobný pohovor. 

 

 

Ing. René Dancák 

starosta obce 


