Obec Kec€ovo v sulade s ust.§ 6ods. 1 zak. NR SR ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

vyhlasuje

vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta na Obecnom
urade v Ke€ove na poziciu

Pracovnik OU, administrativny pracovnik

- na dobu neurditu

Napln prace na pracovné miesto:
- sekretarske prace, rozhlasové relacie, evidencia podnetov a staznosti obyvatelov

- vedenie personalnej agendy, vedenie pokladne — pokladnitné operacie, vedenie bankovych

uctov obce, realizacia prevodnych prikazov

- osvedCovanie podpisov a listin

- evidencia obyvatelstva, register adries

- realizacia prenesenych vykonov Statnej spravy

- evidencia faktur, protokolovanie posty, dane z nehnutelnosti a poplatky

- dochadzka pracovnikov v hmotnej nudzi

- kompletné spracovanie pisomnej dokumentacie obecného zastupitelstva
- administracia webovej stranky

- praca s archivom

Poziadavky:
- uplne stredoSkolské alebo vysokoskolské vzdelanie — ekonomické zameranie vyhodou
- znalosti zakladnych noriem samospravy
- znalost PC: Word , Excel, PowerPoint
Iné kritéria a poziadavky :
- bezuhonnost
- spdsobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu

- zdravotna spdsobilost



- analytické a logické myslenie
- déslednost, samostatnost, zodpovednost

- prax v samosprave vyhoda

Zoznam pozadovanych dokladov:

- pisomna Ziadost' o zaradenie do vyberového konania

- profesijny Zivotopis uchadzaca

- overena fotokdpia dokladu o najvy§Som dosiahnutom vzdelani
- vypis z registra trestov - original nie starSi ako 3 mesiace

- pisomny suhlas uchadzata so spracovanim svojich osobnych udajov pre potreby
vyberového konania v zmysle zakona NR SR ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov

v zneni neskorsich predpisov

- Cestné vyhlasenie uchadzaca o spésobilosti na pravne ukony

Termin nastupu: ihned, pripadne podla dohody.

Platové zaradenie v zmysle zakona NR SR €. 553/2003 o odmenovanim niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a ozmene a doplneni niektorych

zakonov v zneni neskorsich prepisov.

Vyberové konanie sa uskuto¢ni formou osobného pohovoru s uchadzatom na Obecnom

urade, ktory mu bude oznameni emailom.
Obecny urad si vyhradzuje pravo nevybrat’ ziadneho z uchadzacov.

Prihlasku a pozadované doklady je potrebné dorucit najneskdr do 5.decembra 2022 do 12:00
hodiny v uzatvorenej obalke s oznacenim ,, Vyberové konanie: Administrativny pracovnik
- NEOTVARAT*

Na adresu: Obecny urad Kec¢ovo, Ke¢ovo 78, 049 55.

Viac informacii u starostky obce na tel. ¢ 0910156380 alebo na email:

kecovo.obec@gmail.com

V Kedove dna 28.11.2022 Nikoleta Gerencsériova

Starostka obce
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