Obec ŠIROKÉ
vyhlasuje výberové konanie na obsadenie pracovného miesta
 ADMINISTRATÍVNY PRACOVNÍK 
Predpokladaný termín ukončenia výberového konania:  26.11.2024 
Rozsah pracovného úväzku:                                               plný úväzok
Miesto práce:                                                                        Obecný úrad Široké
Predpokladaný nástup:                                                       01. 01. 2025, prípadne dohodou
Náplň práce :
· správa miestnych daní a poplatkov, daňové a vyrubovacie konania, evidencia daní 
a poplatkov, vedenie operatívnej evidencie, 
· vedenie evidencie odpadového hospodárstva, 
· vedenie evidencie stavieb, obecný register, register adries, IS REGBYT,
· vedenie evidencie vodného hospodárstva obce, zadávanie údajov do IS Zbervak,
· vypracovanie a evidencia zmlúv, vedenie evidencie pohľadávok a záväzkov, vyhotovovanie faktúr a objednávok, zverejňovanie na stránke obce, 
· evidencia podnikateľov, samostatne hospodáriacich roľníkov, rybárskych lístkov,
· spracovania a predkladanie štatistických výkazov, spracovanie a predkladanie návrhov všeobecných záväzných nariadení, interných smerníc, vykonávanie prác podľa pokynov starostky obce,
· zastupovanie matrikárskej činnosti (IS CISMA, REGOB, CO), 
· administratívne práce.
[bookmark: _GoBack]Požiadavky a predpoklady na výkon práce:
Kvalifikačné požiadavky
· úplné stredné vzdelanie s maturitou, vysokoškolské vzdelanie I. alebo II. stupňa, ekonomického zamerania.
Požadovaná odborná prax
· minimálne 2 roky odbornej praxe v administratíve, výhodou je prax v obci.
Odborná spôsobilosť
· znalosť práce s PC (internet, MS Office, MS Outlook), pokročilá úroveň,
· znalosť legislatívy zameranej na samosprávu, 
· vodičský preukaz „B“.
Osobnostné predpoklady
· občianska a morálna bezúhonnosť,
· komunikačné a organizačné schopnosti,
· samostatnosť, lojálnosť, zodpovednosť, spoľahlivosť, precíznosť, flexibilita a systematickosť.

Platové podmienky
· platové podmienky budú určené v zmysle Zákona č. 553/2003 Z.z.
Zoznam požadovaných dokladov
· písomná žiadosť o zaradenie do výberového konania,
· overené kópie dokladov o vzdelaní,
· doklad o dĺžke odbornej praxe,
· štruktúrovaný profesijný životopis, uveďte Váš telefonický kontakt a e-mailovú adresu,
· podklady pre získanie výpisu z registra trestov v rozsahu: rodné číslo, číslo občianskeho preukazu, dátum a miesto narodenia, meno a priezvisko otca a matky, rodné priezvisko matky,
· čestné vyhlásenie bezúhonnosti a o pravdivosti všetkých údajom uvádzaných v prílohe žiadosti,
· súhlas uchádzača na použitie osobných údajov pre potreby výberového konania v zmysle zákona NR SR č. 18/2018 Z.z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 

Dátum a miesto podania žiadosti o účasť na výberovom konaní:
     Uchádzači  o pracovnú pozíciu doručia písomnú žiadosť  o zaradenie do výberového konania spolu s požadovanými dokladmi  poštou,  alebo osobne na Obecný úrad Široké, 082 37 Široké 118, najneskôr do 26.11.2024 do 14.00 hod. v zalepenej obálke označenej „Výberové konanie – administratívny pracovník“

    Termín a miesto výberového  konania:
Na osobný pohovor budú pozvaní iba uchádzači, ktorí splnili podmienky výberového konania dňa 29.11.2024,  na obecný úrad Široké.  


Telefón 051/7911102                                                       email: obec@siroke.sk
V Širokom 12.11.2024       
                                                                                                 Ing. Mgr. Silvia Kováčová 
                                                                                                          starostka obce                                              
             
                                                                                               

