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Dalsi

OBEC HLADOVKA

Hladovka 45, 027 13 Hladovka

v zmysle ustanovenia § 6 ods. 1 zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

zastupena PhDr. Marianom Brnusakom, starostom obce

informuje
o pracovhom mieste na vykon prace vo verejnom zaujme
na pracovnu poziciu

VSeobecny administrativny pracovnik

fikacné predpoklady:
ukonéené min. Uplné stredné vzdelanie s maturitou, vyhodou vzdelanie ekonomického
smeru
prax vo verejnej sprave vyhodou

e pozadované kritéria a poziadavky v suvislosti s obsadzovanou poziciou:
bezuhonnost
spoésobilost na pravne ukony v plnom rozsahu
zdravotna a dusevna spésobilost na vykonavanu €innost
znalost legislativy samospravy vyhodou,
komunikaéne schopnosti a profesionalne vystupovanie,
znalost platnej uctovnej a danovej legislativy na Slovensku
schopnost pracovat samostatne a precizne,
schopnost rychleho osvojenia si novych poznatkov,
znalost prace s PC (Word, EXCEL, Internet)
samostatnost, spolahlivost, doslednost, zodpovednost, flexibilita, dobré komunikacné
a organizacné schopnosti, ochota pracovat' v time, odolnost voci stresu.

Napln prace v oblasti sekretariatu a podatelne:

vedie pisomnu agendu starostovi obce _
zabezpectuje prijimanie, podavanie a doruCovanie dokumentov, listovych zasielok a
balikov,

administrativne prace slivisiace so zabezpecenim chodu kancelarie a elektronickej
podatelne v informacénom systéme a sprava elektronickej schranky obce (DCOM)
prijima v$etky podania, staznosti a peticie a vedie ich osobitnt evidenciu,

o vedie centralnu evidenciu ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie

informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam, a
sleduje ich vybavenie,

vykonava archivaciu pisomnosti a zabezpecuje ich vyradovanie podla zakona NR SR
¢. 395/2002 Z. z.

vedie evidenciu listin v sulade s registraturnym poriadkom obce,

priprava zasadnuti obecného zastupitelstva, ¢innost' zapisovatelky

krizové riadenie a hospodarska mobilizacia,

aktualizacia webovej stranky obce a socialnych sieti,

Napln prace v oblasti pokladnice a klientskych sluzieb:

zabezpecuje hotovostné pokladnicné operacie



e prijima Ghrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych Uhrad, zabezpecuje ich
vybavenie,

Napln prace v oblasti vSeobecnej agendy

e vedie evidenciu zmluv a zodpoveda za ich evidenciu v informaénom systéme

e osvedcuje listiny a podpisy na listinach v zmysle zakona 599/2001 Z.z. o osvedcéovani
listin a podpisov na listinach

 spracovanie ziadosti o dotacie pre ZS a MS (strava HN a $kolské pomdcky) $kolské
vykazy

e register obyvatelov
uréovanie supisnych &isel

Napln prace v oblasti sprave miestnych dani a poplatkov

evidencia a registracia dafiovych subjektov

danové konania a vyrubovacie konania

evidencia dani, vedenie operativnej evidencie

spracovanie a predkladanie statistickych vykazov

spracovanie a predkladanie navrhov vieobecne zavaznych nariadeni

Napln prace v oblasti podatelne stavebného tradu :
s prijima a eviduje stavebné podania
» eviduje a kompletizuje spisy pre spoloény stavebny urad

Napln prace v oblasti odpadového hospodarstva :
¢ vedie evidenciu odpadov,
s pripravuje Statistické vykazy a hlasenia

Napln prace v oblasti Statistiky :
e pripravuje vykazy Statistického zistovania, prehlady

Napln prace:
* pini dalsie Ulohy podla pokynov priamo nadriadeného zamestnanca.

Druh pracovného miesta:
e plny uvazok na dobu wurCitu, (37,5 hodin tyZzdenne, skuSobnd doba 3 mesiace
s predpokladom pred|zenia na dobu neurcitt)

Miesto vykonu prace:
» Obecny urad Hladovka, Hladovka 45, 027 13 Hladovka

Predpokladany termin nastupu:
« 01.07.2026

Funkény plat:
o funkény plat v zmysle zakona ¢& 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, v zavislosti od praxe

Zamestnanecké vyhody:
¢ dovolenka nad ramec Zakonnika prace
¢ stravovanie formou finanéného prispevku
* prispevok zamestnavatela na doplnkové déchodkové sporenie

Zaujemcovia predlozia:
e pisomnu Ziadost o zaradenie do vyberového konania vratane telefonického a e-
mailového kontaktu
strukturovany zivotopis s prehfadom doterajSej praxe a opisom vykonavanych ¢innosti
e kopiu dokladov o dosiahnutom vzdelani prip. kurzov, certifikatov



e cCestné vyhlasenie uchadza¢a o spdsobilosti na pravne ukony v plnom rozsahu a
pravdivosti vSetkych udajov uvadzanych v Ziadosti a prilohach
e Cestné vyhlasenie uchadzacéa o zdravotnej a dusevnej spdsobilosti na vykon Cinnosti

Datum a miesto podania ziadosti o u¢ast’ v prijimacom konani:

Prihlasky s pozadovanymi dokladmi je potrebné zaslat/doruéit’
o elektronicky e - mailom: ekonom.ouhladovka@orava. sk,
« postou v zalepenej obalke s oznaéenim , VYBEROVE KONANIE — NEOTVARAT".
e na adresu Obec Hladovka, Hladovka 45, 027 13 Hladovka
» osobne do podatelne obecného uradu, Hladovka 45, 027 13 Hiadovka

Uchadzagi musia spifat véetky vyssie uvedené poziadavky.

Za dorucenu sa povazuje prihiaska, ktora bola dorutena v stanovenom termine na obecny
urad Hladovka (nie podacia peciatka posty).

Uzavierka prijimania Ziadosti je 01.06.2026 do 12.00 hod.

Informacie o osobnom pohovore:
e Obec Hladovka si vyhradzuje pravo pozvat na osobny pohovor len uchadzacov, ktori
spifiaju véetky pozadované predpoklady, kritéria a poziadavky.
e Uchadzaéi budu na osobny pohovor pozvani telefonicky prip. elektronickou postou (e-
mail).
e Ostatnym uchadzactom, ktori nebud( kontaktovani apozvani na osobny pohovor
dakujeme za prejaveny zaujem.

V Hladovke, dha 15.05.2026 OBEC HLA

S pozdravom

PhDr. Marian Brpusak
starosta gbce

Informacia pre uchadzadov: Poskytnuté osobné Udaje sa pouZiju len za Géelom vyberu zamestnanca a ich
spracovanie je nevyhnutné na vykonanie Ukonov pred uzatvorenim zmluvy. Uvedené osobné udaje budu
poskytnuté uréenym zamestnancom, ktori sa zicastnia prijimacieho konania nového zamestnanca. Neuskutocni sa
prenos osobnych udajov do tretich krajin. Osobné idaje ziskané na el prijimacieho konania zamestnanca budu
uchovavané pocas trvania vyberu nového zamestnanca, najdihsie 3 mesiace po jeho ukonéeni. Po skon€eni doby
uchovavania budl tieto osobné Gdaje zlikvidované alebo zaslané spat neuspesnym uchadzacom a v pripade
uzavretia pracovnej zmluvy s Uspes§nym uchadzafom budl vyuZivané na pracovno - pravne ucely. Vysledok
prijimacieho konania bude oznameny vsetkym uchadzatom, kitori sa zUEastnili prijimacieho konania. Viac
informacii chladne ochrany osobnych tdajov najdete na web stranke szszssszczl==== https://hladovka.orava.sk
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