Vyberové konanie na obsadenie pozicie referent/referentka obecného uradu

Miesto vykonu prace
Obec Hubice

Druh pracovného pomeru
plny Gvizok

Termin nastupu
oktober (pripadne dohodou)

Trvanie pracovného pomeru
doba urcita — pocas zastupovania na materskej dovolenke

Pracovny c¢as
37,5 hodin tyzdenne

Vzdelanie v odbore

e ckonomika a administrativa
e prax v samosprave vitana

Pozadované vzdelanie

o stredoSkolské s maturitou

e nadstavbové/vyssie odborné vzdelanie
o vysokoskolské I. stupiia

o vysokoskolské II. stupnia

Napli prace

o materidlovo-technické zabezpecenie obecného tradu
e sprava uradnej tabule

e priprava podkladov pre obecné zastupitel'stvo

o zapisovatel/ka zasadnuti obecného zastupitel'stva

e sprava webovej stranky a facebooku

e r6zna administrativa

e propagacia obce

e podielanie sa na priprave obecnych podujati

o vedenie agendy spojenej so spristupiiovanim informécii
e osvedCovanie listin a podpisov na listindch

e vedenie pokladne

e vedenie CO karty obce

e vedenie registratry



e oznamy v miestnom rozhlase
e podatelna, vedenie a evidencia doslej a odoslanej posty

Technické zruénosti

o znalost’ prace s PC (Windows, www, word, excel, outlook) na uzivatel'skej trovni
e ovladanie Specidlneho softwaru pre spracovanie zverenej agendy
e odborné poznatky pre vykon zverenych uloh

Osobnostné predpoklady a zruénosti

e spolahlivost’

e zodpovednost’

e samostatnost’

e komunikativnost’

e organizacné schopnosti

e platové zaradenie podl'a katalogu pracovnych ¢innosti vo vykone prace vo verejnom
zaujme nariadenia vlady SR €. 341/2004 a podl'a zakona ¢. 553/2003 o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme

e dohoda mozna

Povinné prilohy
e Ziadost’ o prijatie do zamestnania
e profesijny Struktirovany Zivotopis
e suhlas so spracovanim osobnych udajov v zmysle zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych udajov

Ziadost s pozadovanymi podkladmi zasielajte emailom na adresu hubice@hubice.sk, potou
alebo osobne na Obecny urad Hubice, Hubice 28 930 39 v termine do 29.09.2023.

Maria Horvathova
starostka obce
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