Vyberoveé konanie :
Samostatny odborny referent

Obec Kamenny Most v sulade s 8 6 ods. 1 zak. €. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov informuje o vol'nom pracovnom mieste na Obecnom
Urade.

N&zov pracovnej pozicie: Samostatny odborny referent.

Napln prace v oblasti sekretariatu a podatel’ne:
e vedie pisomnu agendu starostovi obce,

o aktualizicia obecnej webovej stranky, zverejiiovanie dokumentov, vyhlasovanie v

miestnom rozhlase
o zabezpeCuje prijimanie, podavanie a dorucovanie dokumentov, listovych zasielok ,
o vedie centralnu evidenciu prijatych a odoslanych zésielok v informacnom systéme,
e prijima vSetky podania, staZnosti a peticie a vedie ich osobitni evidenciu,

e vedie centralnu evidenciu Ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informacii
podl'a zdkona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam, a sleduje ich
vybavenie,

e vykonava archivaciu pisomnosti a zabezpe€uje ich vyradovanie podla zdkona NR SR €.
395/2002 Z. z., v stcinnosti so zmluvnym partnerom,

e prijima, registruje a ndsledne rozdel'uje zésielky adresované obci,
o vedie evidenciu listin v stlade s registratirnym poriadkom obce
e préca s Uzemnym planom a vydavanie supisnych Cisel

Napln préce v oblasti pokladnice a klientskych sluZieb:
« poskytuje odborné rady a pomoc pri vypitiani tlagiv,
o zabezpeCuje vSetky hotovostné a bezhotovostne pokladnicné operécie,
e prijima Ghrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych Ghrad, zabezpeCuje ich
vybavenie,

Napln prace v oblasti vieobecnej agendy

o vedie evidenciu zmlav a zodpoveda za ich evidenciu v informacnom systéme,
e osvedCuje listiny a podpisy na listindch v zmysle zdkona 599/2001 Z.z. o osvedCovani listin
a podpisov na listinach,

Miesto vykonu prace: Kamenny Most

Druh pracovného pomeru: hlavny pracovny pomer na dobu urgit( (moZnost' prediZenia na dobu
neur€itd), plny pracovny Uvazok

Termin nastupu: dohodou v priebehu september 2026

Mesatna mzda: v zmysle Z&kona €. 553/2003 Z. z. - Zakon o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.



Kvalifikacné predpoklady:

pokroCilé pocitacové zru¢nosti (Word, Excel, internet),
ovladanie slovenského jazyka po gramatickej, lexikélnej a Stylistickej stranke,

prax vo verejnej alebo Statnej sprave miniméalne 2 roky

minimalne stredoSkolské vzdelanie ekonomického zamerania (vyhodou),
prax vo verejnej sprave vyhodou

skusenost’ v pisani projektov pre samospravy je vyhodou

Iné kritéria a poZiadavky:

znalost’ legislativy samospravy vyhodou,

komunikacné schopnosti a profesionélne vystupovanie,

schopnost’ pracovat’ samostatne a precizne,

schopnost’ rychleho osvojenia si novych poznatkov,

schopnost’ hl'adat’ efektivne rieSenia, inovacie na zlepSenie procesu
doslednost’,

obCianska bezihonnost'.

Zoznam pozZadovanych dokladov:

Ziadost’ o GCast’ vo vyberovom konani vratane telefonického a e-mailového kontaktu,
Strukturovany Zivotopis,

motivacny list,

kopia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani,

stihlas so spractvanim osobnych udajov v zmysle Zakona €. 18/2018 Z. z. 0 ochrane
osobnych Gdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov.

Datum a miesto podania Ziadosti :

Ziadost’ spolu s pozadovanymi dokladmi je potrebné doruéit mailom (starosta@kamenny-most.sk),
osobne alebo postou v zalepenej obalke s oznatenim ,,VYBEROVE KONANIE - NEOTVARAT".
Termin na podanie Ziadosti je do 20. 08. 2026
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