OBEC CERVENY KAMEN
ZVEREJNUJE PRACOVNDU PONUKU NA POZiCIU:

ADMINISTRATIVNY PRACOVNIK/PRACOVNICKA VO VEREJNEJ

SPRAVE - 0BEC CERVENY KAMEN

956,50 € / MESIAC, BRUTTO (TABULKOVY PLAT)
MIESTO VYKONU PRACE : OBEC CERVENY KAMEN (OKRES ILAVA)
TYP PRACOVNEJ PONUKY: PLNY UVAZOK

POTREBNE DOSIAHNUTE VZDELANIE: STREDOSKOLSKE S MATURITOU A VYSSIE

PRACOVNA NAPLN :
- PRACA S HOTOVOSTNOU POKLADNOU, VYKONAVANIE HOTOVOSTNYCH FINANCNYCH OPERACII, PRIJEM A VYDAJ HOTOVOSTI,

EVIDENCIA PLATOBNYCH DOKUMENTOV, VEDENIE POKLADNICE

— STAVEBNA AGENDA: ZABEZPECENIE KOMPLEXNEJ AGENDY TYKAJUCEJ SA STAVEBNEHO URADU, PRIPRAVA STAVEBNYCH
POVOLENI, ORGANIZACIA MIESTNYCH ZISTOVANI, KOMUNIKACIA SO STAVEBNIKMI, SLEDOVANIE STAVEBNYCH LEHOT A
PRAVOPLATNOSTI VYDANYCH ROZHODNUTI

~MATRIKA: VEDENIE MATRICNEJ AGENDY, VYSTAVOVANIE MATRICNYCH DOKLADOV, DOHLADAVANIE V MATRICNYCH
ZAZNAMOV, ZABEZPECOVANIE SOBASOV

-~ VEDENIE A SPRACOVANIE PODATELNE, EVIDENCIA ZIADOSTI, STAZNOSTi, PODNETOV. SLEDOVANIE DODRZIAVANIA
ZAKONNYCH TERMINOV NA KOMUNIKACIU SO STATNOU SPRAVOU

- ZABEZPECOVANIE SPRAVY REGISTRATURY PODL'A REGISTRATURNEHO PORIADKU OBECNEHO URADU (EVIDENCIA POSTY
OBECNEHO URADU V REGISTRATURNOM DENNIKU, PRIDELOVANIE REGISTRATURNEJ ZNACGKY SPISOM, VYHOTOVOVANIE
REGISTRATURNYCH STiTKOV PRE SPISY, ARCHIVACIA SPISOV A ICH VYRADOVANIE, DONASKA A ODOSIELANIE POSTOVYCH

ZASIELOK OBECNEHO URADU

~VYHOTOVOVANIE ZAPISNIC Z0 ZASADNUTi OBECNEHO ZASTUPITELSTVA, UGAST NA VSETKYCH TYPOCH VOLIEB A REFEREND,
KOMUNIKACIA S POSLANCAMI OBECNEHO ZASTUPITEL'STVA, PRIPRAVA MIESTNOSTI

~INE: 0SVEDCOVANIE LISTIN A PODPISOV, POSKYTOVANIE INFORMACII V ZMYSLE ZAKONA, TELEFONICKA A MAILOVA
KOMUNIKACIA, POTVRDZOVANIE FORMULAROV, AKO AJ DALSIE VYDAVANIE POTVRDENI A VYJADRENI PRE 0BCANOV, HLASENIE
V MIESTNOM ROZHLASE, UMIESTNOVANIE 0ZNAMOV NA SOCIALNE SIETE A WEB OBCE A INE ADMINISTRATIVNE A OSTATNE
CINNOSTI NA ZAKLADE POKYNU STAROSTU 0BCE

VYSKA MZDY SA ODVIJA 0D ZARADENIA DO PLATOVEJ TRIEDY PODL'A DLZKY PRAXE, SKUSENOSTi A ZAKONA C. 553/2023 2.2.
— ZAKON 0 CDMENCVANI NIEKTORYCH ZAMESTNANCOV PRI VYKONE PRACE VO VEREJNOM ZAUJME A 0 ZMENE A DOPLNENi
NIEKTORYCH ZAKONOV

STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS A MOTIVACNY LIST S FOTOGRAFIOU POSIELAJTE NA
EMAIL: ZASTUPCA@CERVENYKAMEN.SK DO 30.9.2024 (VRATANE).
KONTAKTNOU 0SOBOU JE PHDR. LUKAS BIELIK — ZASTUPUJUCI STAROSTA OBCE



