Vyberové konanie - Samostatny odborny referent

Obec Matejovce nad Hornadom v sulade s § 6 ods. 1 zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov informuje o volnom
pracovnom mieste na Obecnom Urade.

Nazov pracovnej pozicie: Samostatny odborny referent.

Napin

prace v oblasti sekretariatu a podatel'ne:
vedie pisomnu agendu obce,

zabezpecuje prijimanie, podavanie a dorucovanie dokumentov, listovych
zasielok a balikov,

vedie centralnu evidenciu prijatych a odoslanych zasielok v informac¢nom
systéme,
prijima vSetky podania, staznosti a peticie a vedie ich osobitnu evidenciu,

vedie centralnu evidenciu ziadosti a naslednej dokumentacie o
spristupnenie informacii podla zdkona ¢. 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., v sucinnosti so zmluvnym partnerom,

prijima, registruje a nasledne rozdeluje zasielky adresované obci,
vedie evidenciu listin

Napln prace v oblasti pokladnice a klientskych sluzieb:

Napin

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypitiani tlaciv,

zabezpecuje vSetky hotovostné a bezhotovostné pokladnic¢né operacie,

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

prace v oblasti vSeobecnej agendy :
prijima, kontroluje a eviduje Ziadanky k objednavkam,

vystavuje objednavky pre vSetkych zamestnancov Uradu a zabezpecuje
ich zverejnenie a odovzdanie objednavky zamestnancom,

kontroluje plnenie objednavok vo vazbe na fakturaciu,

vedie evidenciu zmlav a zodpoveda za ich evidenciu v informacnom
systéme,

osvedcuje listiny a podpisy na listinach v zmysle zdkona 599/2001 Z.z.
o osvedcovani listin a podpisov na listinach,

administrativne prace suvisiace so zabezpecenim chodu obecného Uradu,
podatelne a zaroven kancelarie prvého kontaktu,

priprava podkladov pre uctovnictvo a mzdy,

zabezpecovanie spisovej a pisomnej agendy stavebného konania;
pripady suvisiace s vyrubom drevin,



vedenie evidencie obyvatelstva,

sprava miestnych dani a poplatkov,

evidencia a sprava odpadového hospodarstva,

sprava cintorina a hrobovych miest,

zabezpecuje hlasenia v miestnom rozhlase,

participuje na zabezpecovani kultirnych a obecnych podujati,
iné bezné cinnosti podla pokynov starostu.

Miesto vykonu prace: Matejovce nad Hornadom

Druh pracovného pomeru: hlavny pracovny pomer na dobu urcitd (moznost
prediZzenia na dobu neur¢itd)

Termin nastupu: januar 2026

Mesacna mzda: v zmysle Zakona €. 553/2003 Z. z. - Zakon o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a
doplneni niektorych zékonov.

Kvalifikacné predpoklady:

uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou (vyhodou ekonomického
zamerania)

prax vo verejnej sprave aspon rok
vyhodou je znalost zdkona o obecnom zriadeni a vSeobecné povedomie
o ¢innosti samospravy

Iné kritéria a poziadavky:

znalost legislativy samospravy vyhodou,

komunikacné schopnosti a profesionalne vystupovanie,
schopnost pracovat samostatne a precizne,

schopnost rychleho osvojenia si novych poznatkov,

schopnost hladat efektivne rieSenia, inovacie na zlepsenie procesu,
praca s pocitacom, internetom (Word, Excel, Power Point),
doslednost,

obcianska bezthonnost.

Zoznam pozadovanych dokladov:

Ziadost o Uc¢ast vo vyberovom konani vratane telefonického a e-mailového
kontaktu,

Strukturovany Zzivotopis,
motivacny list,
képia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani,

suhlas so spracuvanim osobnych Udajov v zmysle Zakona ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych Udajov a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov.



Datum a miesto podania Ziadosti :

Ziadost spolu s pozadovanymi dokladmi je potrebné dorucit mailom na
starosta@obecmatejovcenadhornadom.sk, osobne alebo postou v zalepenej
obélke s oznacenim ,,VYBEROVE KONANIE - NEOTVARAT" na adresu: Obecny
urad Matejovce nad Hornddom 97, 053 21. Termin na podanie Ziadosti je do 08.
12. 2025. Kontaktovat budeme len vybranych uchadzacov.

Mgr. Ivana Hrebenarova
starostka obce
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