OBEC MATIASOVCE

Hlavna 74/43, 059 04 MatiaSovce

vyhlasuje
vyberové konanie na obsadenie pracovnej pozicie:
administrativny pracovnik na Obecnom urade v MatiaSovciach

Naplii prace a podmienky pracovného miesta:
e telefonické a emailové spojenie obecného uradu,
e uvedenie hosti, pohostenie hosti,
e prijimanie a evidencia postovych zasielok a doslych faktur,
e zucastiiovanie sa Skoleni pre zverenu agendu,
e archivovanie zverenej agendy,
e vyhlasovanie miestnym rozhlasom v pripade nepritomnosti pracovnicky,
e vykonavanie osvedCovania listin, Overovania podpisov na listinach a evidencia
osvedceni listin a podpisov na listindch v osvedCovacich knihéch,
e vyhotovenie pisomnosti na zaklade pokynov starostu,
e zverejiovanie zmliv a objednavok na webovom sidle obce,
e Vystavenie potvrdeni o pohrebe a iné potvrdenia v ramci Svojej agendy,
e obsluha kopirovacieho stroja, kopirovanie, vyberanie poplatku za kopirovanie,
e fakturacia vodného,

e vyrabenie pendle za omeSkanie platieb za vodné,

e prijimanie hotovostnych platieb vratane vyhotovovania prijmovych dokladov (napr.
Zrozhodnuti za dan z nehnutelnosti a dan za psa, z rozhodnuti o poplatkoch za
komunélny odpad a drobné stavebné odpady, zo zmluv o poplatku za hrobové miesto
a z faktur za vodné a pod.),

e priprava podkladov na zasadnutie obecného zastupitel'stva,

e vyhotovenie zapisnic, uzneseni zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,

e podéavanie informacii a idajov o obyvatel'och obce, pripadne o inych skuto¢nostiach
podla osobitnej pravnej Gpravy,

e spracovanie Statistickych a inych vykazov na zéklade zakona a poZiadaviek Statnych
organov a organizacii,

e vyruby drevin,

e suhlasy na pripojenie na vodovod,

e suhlasy na maly zdroj znecistenia ovzdusia,

e povolenia studni,

e zabezpecenie obsluhy miniDCOM,

e zabezpecenie obsluhy EPSIS JISHM,

e koordinacia prace uchadzaCov o zamestnanie vykonavajuacich pracovné ¢innosti pri
uprave verejnych priestranstiev a majetku obce,

e zabezpecovanie MTZ na prenajom spolocenskych priestorov,

e zabezpeCovanie, priprava a organizovanie kulturnych a spolocenskych akcii,
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posudenie odkazanosti na socidlnu sluzbu,

uzatvaranie zmlav 0 poskytovani socialnych sluzieb,

povol'ovanie terénnych tprav, prac a zariadeni (§71 az 74 zak.),

na Gseku miestnych a ucelovych komunikacii: vjazdy a prekopavky MK,

zabezpeCenie oznameni drobnych stavieb, stavebnych tprav alebo udrziavacich prac
alebo urcovanie, ze ohlasenti drobnu stavbu stavebnt Gpravu alebo udrziavacie prace
mozno uskutocnit’ len na zéklade stavebného povolenia (§ 57 zék.),

vyjadrenia k stavebnym povoleniam,

potvrdenia k zapisom stavieb do katastra,

zabezpecovanie odpisov vodomerov a pisomnosti kK obecnému vodovodu,

spracovanie podkladov k ziadostiam k projektom,

spracovanie najomnych zmlav a zmlav o dielo,

vypracovanie smernic a internych dokladov v ramci zverenej agendy,

priprava VZN,

priprava podkladov k usporiadaniu vlastnickych vzt'ahov obce,

priprava podkladov v zmysle zdkona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov a v zmysle internej smernice o verejnom
obstaravani vratane pouzivania Elektronického kontraktacného systému,

vystavovanie a evidencia objednavok vratane ich zverejnovania,

tvorba obc¢asnika obce,

agenda DHZO MatiaSovce,

pasport miestnych komunikacii,

poziarny poriadok,

zarad’ovacie protokoly,

zasady odmenovania poslancov, aktualizacia dokumentacie CO,

Statat kronikara,

o nahravanie materialov na web stranku a obecny facebook, do kroniky,

o zabezpecenie prevadzkovania pohrebisk na uzemi obce,

o ina jednoducha blizsie ne$pecifikovana administrativna ¢innost’,

. praca je na 100 %-ny pracovny uvazok,

. nastup od 01.10.2022,

o platové podmienky su podla platnych pravnych predpisov v stlade so

zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zadujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Kvalifikaéné predpoklady a poziadavky:

min. Gplné stredné vseobecné alebo odborné vzdelanie administrativneho alebo
ekonomického smeru alebo vysokoskolské vzdelanie administrativneho alebo
ekonomického smeru,

vyhodou je prax v odbore a znalost’ problematiky Gizemnej samospravy,

dobra znalost prace s PC a vodi¢ské opravnenie sk. B,

ovladanie Statneho jazyka, strojopisu,

beztthonnost’,

zodpovednost’, organiza¢né a riadiace schopnosti, doslednost’ a komunikativnost’.



K Ziadosti je potrebné doloZit’:

e Zivotopis a motivacny list,
doklad o najvyssom dosiahnutom vzdelani,
doklad o zdravotnej sposobilosti,
vypis z registra trestov (nie star$i ako tri mesiace) - dolozit’ az po vyzvani obcou,
stihlas na pouzitie osobnych udajov pre ucely vyberového konania (zakon ¢. 18/2018
Z. 7. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov).

Viac informacii ziskate na adrese:
starosta@matiasovce.sk alebo 052/418 12 02 alebo 0911 890 047.

Ziadosti s uvedenymi dokladmi zasielajte na adresu:

Obec Matiasovce

Hlavna 74/43

059 04 MatiaSovce

Na obalke uved’te oznacenie: ,,Vyberové konanie - NEOTVARAT“
Termin podania prihlasky je do 25.09.2022

Na ustny pohovor budu prizvani len vybrani uchadzaci.

V MatiaSovciach dna 14.09.2022

Mgr. Marian Stefaiiak, v.r.
starosta obce



