Vyberové konanie na poziciu administrativnej pracovnicky/
administrativny pracovnik

Obec Velka Cierna v stlade s ustanovenim §6 ods.1 Zakona .552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

vyhlasuje
vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta na pracovnu poziciu :

administrativna pracovni¢ka/administrativny pracovnik.

Nazov pracovného miesta : administrativna pracovni¢ka
Miesto vykonu prace : Obecny urad Velka Cierna
Rozsah pracovného uvazku : plny ivazok so skusobnou dobou

Charakteristika pracovného miesta :

= samostatné a komplexné vedenie podvojného uctovnictva vo verejnej sprave

= spracovavanie Stvrtroénych a rocnej uctovnej zavierky, konsolidovanej uc¢tovnej zavierky
a danovych priznani

= rozpoctové hospodarenie obce, zaverecny ucet a vyrona sprava

= rozpocCet obce

= spracovavanie rozpoctovnictva v RIS SAM (rozpoctovy informacény systém pre samospravy)

= vyuétovanie dotacii zo SR a spolupraca pri vypracovavani ziadosti pre projekty

= administrativne prace suvisiace so zabezpefenim kancelarie a podatelne

» samostatné a komplexné vybavovanie dafiovej agendy obce ako danového uradu (dar
z nehnutelnosti, poplatok za komunalny odpad, daf za psa a pod.)

= agenda pridelovania a evidencia supisnych Cisel

= evidencia obyvatelov - zmeny, vydavanie potvrdeni

= spolupraca pri vybavovani ziadosti, realizacii a vyuctovani dotacii z réznych projektov,
dotacnych systémov a eurofondov

= vedenie pokladne - hotovostné a bezhotovostné platby

» vykonavanie zakladnej finan¢nej kontroly

= osvedCovanie listin a podpisov

= stavebny urad

= ostatné administrativne prace podla pokynu nadriadeného.

Kvalifikaéné predpoklady :
Uplné stredné odborné vzdelanie ekonomického smeru, alebo vysokoskolské

Kritéria a poziadavky :

= ovladanie podvojného uctovnictva so zameranim na verejnu spravu,

= udtovnictvo aj v rozpoctovej organizacii

= znalost uétovnych a dafovych zakonov/ zakon o majetku obci €.138/1991 o obecnom zriadeni
€.369/1990 Z.z. vz.n.p.

= zakon o finannej kontrole a audite €.357/2015 Z.z. vz.n.p.

= zakon o uctovnictve €.431/2002 Z.z. vz.n.p.

= zakon o rozpodtovych pravidlach €.523/2004 vo verejnej sprave a Uzemnej samosprave-
€.583/2004 vz.n.p.

= ovladanie PC — programy Word, Excel, Powerpoint, Internet

Nastup do zamestnania a platobné podmienky :
Nastup dohodou a platobné podmienky v sulade so Zakonom ¢.553/2003 Z.z. o odmenovani
zamestnancov pri vykone vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov



Prax : v oblasti u¢tovnictva minimalne 2 roky

Osobnostné predpoklady : samostatnost a rozhodnost, zmysel pre presnost, poriadok a déslednost,
bezuhonnost a ochota pracovat

Zoznam pozadovanych dokladov :
= Ziadost o prijatie do zamestnania
= Strukturovany Zivotopis
= motivacny list
=  kopia dokladu o najvy§Som dosiahnutom vzdelani, doklady o absolvovani vzdelavacich kurzov
= pisomny suhlas uchadzaca so spracovanim svojich osobnych udajov pre potreby vyberového
konania v zmysle zdkona ¢€.122/2013 Z.z. o ochrane osobnych udajov v z.n.p.

Uchadzaci o pracovné miesto dorucia pozadované doklady do vyberového konania na obsadenie
pracovnej pozicie do 25.03.2025 postou na adresu: Obec Velka Cierna, Velka Cierna 75, 015 01 Rajec ,
na e-mailovl adresu: obecvelkacierna@gmail.com alebo osobne do podatelne obecného uradu vo
Velkej Cierne;j.

Kontakt: +421 41 5422295; 0911 929 438

Velka Cierna dna: Lubomir Harant
15.02.2025 starosta obce
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