OBECNY URAD VELKE TRAKANY
Rakocziho 419. 076 42 Vel’'ké Trakany
v zmysle § 5 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme

a v zmysle uznesenia Obecného zastupitel’stva vo Vel'’kych Trakanoch c¢islo: 143/5/2024 zo dia
22.05.2024 vyhlasuje

VYBEROVE KONANIE

na obsadenie pracovnej pozicie : kordinator aktivacnej ¢innosti — pomocny administrativny
pracovnik

Oznamenie o vol'nom pracovnom mieste: kordinator aktivacnej ¢cinnosti — pomocny
administrativny pracovnik

Miesto vykonu prace: Obecny urad Vel'ké Trakany, Rakocziho 419. 076 42 Vel'ké Trakany
Pracovny uvidzok: 100 %, t. j. 37,50 hod./tyZden

Predpokladany nastup: 1.7.2024

Pracovny pomer: na dobu neurcitd

Platové podmienky: 750,00 Eur / mesiac v hrubom podl'a minimalnej mzdy

Pracovna napli:

> vedenie prijatej a odoslanej koreSpondencie, vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti
podla pokynov nadriadeného

zabezpecenie archivaciu spisového materidlu v stilade s registrattirnym poriadkom
spracovavanie roznych podkladov pre nadriadenych pracovnikov

vedenie evidencie zmliv, faktdr, objednavok na webovej stranke obce

editovanie webovej a socialnej stranke obce

praca s dokumentaciou — zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie, evidovanie, archivacia
participovanie na zabezpecovani kultirnych, Sportovych a firemnych podujati
administrativne prace podl'a potreby, vypracovanie projektov

kordinacia a vedenie evidencie UoZ aktivacnej ¢innosti
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plnenie d’alSich tloh na zaklade pokynu nadriadenych

Poziadavky na zamestnanca:

Pozicii vyhovuji uchadzaci so vzdelanim: stredoSkolské s maturitou

Osobnestné predpoklady a zrucnosti:

> zodpovedny pristup k praci

> odbornéa prax na obdobnej pozicii minimalne 3 roky



skusenost’ s pracou vo verejnej sprave je vyhodou

znalost’ prace s evidencnymi informac¢nymi systémami (IfoSoft)

znalost’ prace s WEBEditorom na spravu obsahu webstranky ECHELON 2G
ovladanie PC (word, excel, power point) na pokrocilej Grovni

preciznost’ a schopnost’ pracovat’ samostatne a zodpovedne
komunikativnost’, spol'ahlivost’, déslednost’ a flexibilita

timova spolupraca, zodpovednost’
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moralna a ob¢ianska bezihonnost’

Ziadost’ o zaradenie do vyberového konania musi obsahovat’:

meno, priezvisko uchadzaca
miesto trvalého pobytu
kontaktné udaje (telefon, e-mail)

stru¢ny prehl'ad zamestnani

profesijny Struktirovany Zivotopis
overenu fotoképiu dokladu o najvySSom dosiahnutom vzdelani

>

>

>

>

> datum a podpis zaujemcu
>

>

> pisomny stihlas na pouZitie osobnych tdajov pre potreby vyberového konania podl'a zdkona
¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov

Ziadost' o zaradenie do vyberového konania a profesijny Zivotopis zasielajte na adresu postou, alebo
osobne do podatel'ne Obecného tiradu vo Velkych Trakanoch - Vel'ké Trakany, Rékocziho 419. 076
42 Vel'ké Trakany do 06.06.2024 12:00 hod. v obélkach s oznacenim: ,,VYBEROVE
KONANIE kordinator aktivacnej ¢innosti — pomocny administrativny pracovnik —

neotvarat’!“.
Rozhodujiici je ddtum doruéenia na OcU, nie ditum podania na postovej peciatke.

Zaslanim Ziadosti o zaradenie do vyberového konania dava zaujemca stihlas so spracovanim
a archivéciou osobnych tidajov v silade s ¢lankom 6, bod 1, pism. a) Nariadenia eurépskeho
parlamentu a Rady (EU) 216/679 a zakonom ¢. 18/2018 Z. z.

Vyhlasovatel si vyhradzuje pravo nevybrat’ Ziadneho z uchddzacov alebo vyberové konanie v jeho
priebehu zrusit’ bez udania dévodu. r

Vo Vel'kych Trakanoch diia: 23.05.2024
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J6zsef Kopasz — starosta obce/ Vel'ké Trakany




