
ADMINISTRATÍVNY PRACOVNÍK/PRACOVNÍČKA VO VEREJNEJ
SPRÁVE - OBEC ČERVENÝ KAMEŇ

Obec Červený Kameň
 zverejňuje pracovnú ponuku na pozíciu:

956,50 € / mesiac, BRUTTO (tabuľkový plat) 
Miesto výkonu práce : Obec Červený Kameň (okres Ilava)

Typ pracovnej ponuky: plný úväzok
Potrebné dosiahnuté vzdelanie: stredoškolské s maturitou a vyššie

Pracovná náplň : 

- práca s hotovostnou pokladňou, vykonávanie hotovostných finančných operácií, príjem a výdaj hotovosti,

evidencia platobných dokumentov, vedenie pokladnice

- stavebná agenda: zabezpečenie komplexnej agendy týkajúcej sa stavebného úradu, príprava stavebných

povolení, organizácia miestnych zisťovaní, komunikácia so stavebníkmi, sledovanie stavebných lehôt a

právoplatnosti vydaných rozhodnutí

-matrika: vedenie matričnej agendy, vystavovanie matričných dokladov, dohľadávanie v matričných

záznamov, zabezpečovanie sobášov

- vedenie a spracovanie podateľne, evidencia žiadostí, sťažností, podnetov. Sledovanie dodržiavania

zákonných termínov na komunikáciu so štátnou správou

- zabezpečovanie správy registratúry podľa registratúrneho poriadku obecného úradu (evidencia pošty

obecného úradu v registratúrnom denníku, prideľovanie registratúrnej značky spisom, vyhotovovanie

registratúrnych štítkov pre spisy, archivácia spisov a ich vyraďovanie, donáška a odosielanie poštových

zásielok obecného úradu

-vyhotovovanie zápisníc zo zasadnutí obecného zastupiteľstva, účasť na všetkých typoch volieb a referend,
komunikácia s poslancami obecného zastupiteľstva, príprava miestností

-iné: osvedčovanie listín a podpisov, poskytovanie informácií v zmysle zákona, telefonická a mailová
komunikácia, potvrdzovanie formulárov, ako aj ďalšie vydávanie potvrdení a vyjadrení pre občanov, hlásenie
v miestnom rozhlase, umiestňovanie oznamov na sociálne siete a web obce a iné administratívne a ostatné
činnosti na základe pokynu starostu obce

Výška mzdy sa odvíja od zaradenia do platovej triedy podľa dĺžky praxe, skúseností a Zákona č. 553/2023 Z.z.
- Zákon o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení
niektorých zákonov

Štruktúrovaný životopis a motivačný list s fotografiou posielajte na
email: zastupca@cervenykamen.sk do 30.9.2024 (vrátane).
Kontaktnou osobou je PhDr. Lukáš Bielik – zastupujúci starosta obce


