Informacia o vol’'nom pracovnom mieste Obecného tiradu Bruty

Nazov pracovného miesta:
administrativny pracovnik

Napln price:

Evidovanie prijatej a odoslanej koreSpondencie

Prijimanie a evidovanie elektronickej poSty a telefonickych hovorov

Praca s internym informa¢nym systémom obecného uradu

ZabezpeCovanie beznych kancelarskych ¢innosti

Spracovavanie podkladov pre obecny urad a starostu

Komunikécia s obyvatel'mi obce a tretimi osoba vo veciach obecného tradu
Zodpovednost’ za zverent hotovost’, vklady a vybery finanénych prostriedkov z bank
Praca s dokumentaciou (zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie, evidovanie, archivécia)
Vedenie G¢tovnictva a mzdovej agendy

Kvalifika¢né predpoklady:
Uplné stredné vzdelanie s maturitou

Prax:
Minimaélne 3 roky

DalSie poziadavky a kritérid:

doveryhodnost’, zodpovednost’, samostatnost’ a rozhodnost’, zmysel pre presnost, poriadok
a doslednost’, pozitivny pristup k rieSeniu problémov, ochota pracovat’ so zvySenym
nasadenim, komunika¢né schopnosti, prijemné vystupovanie v interpersonalnych vzt'ahoch,
flexibilita

Rozsah pracovného uvizku:
plny uvédzok

Platové podmienky:
Platové podmienky v zmysle zdkona o vykone prac vo verejnom zaujme.

Pozadované doklady:

- ziadost o prijatie na pracovné miesto,

- overené kopie dokladov o dosiahnutom vzdelani,

- Vvypis z registra trestov (nie starsi ako tri mesiace),

- profesijny Zivotopis,

- suhlas uchadzada na pouzitie osobnych udajov pre potreby vyberového konania v stlade so
zédkona ¢.18/2018 Z. z. o ochrane osobnych wUdajov aozmene adoplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov.

Datum a miesto podania Ziadosti o prijatie na pracovné miesto:

Uchéadzadi o pracovné miesto doruéia svoje pisomné ziadosti poStou alebo osobne na Obecny
tirad obce Bruty najneskdér do 31.01.2023 do 12.00 hod. OznacCenie: ,,Administrativny
pracovnik - neotvarat’!“

Uchéadzag o pracovni poziciu administrativny pracovnik/pracovnicka po splneni podmienok
podania ziadosti a predloZenia povinnych dokladov k nej bude pozvany na pohovor.

Datum mozného nastupu:
01.03.2023

Obec si vyhradzuje pravo nevyberat’ si Ziadneho z uchadzacov.

Kontakt: Ing. Alexander Huba¢
Telefon: 0905 613 315, 036/7591 111
E-mail: obec@bruty.sk



