OBEC VARHANOVCE,
Obecny urad Varhaiiovce, Varhatiovce 56,

082 05 Sariiské Bohdanovce

Oznamenie o vol'nom pracovnom mieste:

administrativny pracovnik/cka

Miesto vykonu prace : Obecny trad Varhanovce

Predpokladany nastup na pracovnu poziciu : 1.4.2024

Pracovny pomer : na dobu neurcitt

Platové podmienky : V zmysle zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov a nariadenia vlady ¢. 388/2018 Z.z., ktorym sa ustanovuji zvySené stupnice platovych tarif

zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Napli prace, pravomoci a zodpovednosti:

e komplexné spracovanie personalnej a mzdovej agendy

e vykonavanie komplexnej administrativnej ¢innosti

e zabezpeCovanie a vybavovanie archivacie, vybavovanie a evidencia posty

e cvidencia dochadzky, dovoleniek, pracovného volna

e kontrola presnosti podkladovych materidlov predkladanych k vyuctovaniu platov

e zodpovednost’ za uchovavanie vsetkych dokladov v sulade so vSeobecnymi uctovnickymi
zasadami

e pripravovat’ a spracovavat’ vykazy k prebiehajucim projektom

e priprava smernic a dokumentov

e komunikacia s verejnostou

e spracovanie Statistickych vykazov

e komunikdcia s inStiticiami — socialna poist'oviia, zdravotna poistovia, urad prace, dafiovy
arad,

e priprava agendy k verejnému obstaravaniu

e priprava Ziadosti o poskytnutie dotécie na realiziciu projektov (vypliianie tlagiv, sledovanie
realizéacie projektu po financnej stranke, zabezpecovanie priloh do Ziadosti a pod.),

e vylétovanie poskytnutych dotacii realizovanych projektov (vyplianie tla¢iv, pisanie
zavere¢nych sprav a pod.).

Poziadavky na zamestnanca:

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim :



Uplné stredné odborné vzdelanie
vysokoskolské 1. stupnia
vysokoskolské II. stupnia

Ostatné znalosti

Microsoft Office — pokrocily

Zrucnosti, schopnosti:
e financnd a ekonomickd gramotnost’
e komunikacia (jednanie s 'ud'mi)
e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
e pruznost’ v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improviza¢né sposobilosti)

e timova praca

Osobnostné predpoklady:
e analytické myslenie
e iniciativnost’
e praktické myslenie

e preciznost’ (presnost’)

Pocet rokov praxe

min. 2 roky praxe

Pozadované doklady uchadzacov:
v Pisomna ziadost’ o prijatie do zamestnania
v Overené kopie dokladov o dosiahnutom najvy$§om vzdelani

v Struktirovany Zivotopis

Vsetky pozadované doklady spolu so ziadost’ou o prijatie do zamestnania zasielajte na e-

mailovu adresu : obec@obecvarhanovce.sk alebo poStou na adresu zamestnavatel’a do

25.03.2024.

Len vybrani uchadzaci budu pozvani na osobny pohovor.

Ing. René Dancék

starosta obce



