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Obec Spisské Hanusovce

Obecny urad Spisské Hanusovce ¢. 97, 059 04 Spisské Hanusovce 97

vyhlasuje

vyberové konanie na obsadenie pracovnej pozicie :

odborny pracovnik verejnej spravy na Obecnom trade v Spisskych HanuSovciach

Napli prace a podmienky pracovného miesta :
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MATRIKA - zabezpecuje plnenie tloh vyplyvajucich zo zékona o matrikéch €.
154/1994 Z.z. v zneni neskorsich predpisov v matriénom obvode, ktoré tvoria obce :
Spisské HanuSovce, Rel'ov, Jezersko, Vel'ka Frankova, Mala Frankové a Osturiia.

praca v programe CISMA

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev, knihu umrti

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred orgdnom cirkvi

vykonava dodatocné zaznamy do matrik o zmene a doplneni udajov zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sidmi a inymi Gradmi.

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku a v cudzine

plni Glohy stvisiace s uzavretim manzelstva pred organom Statu

prijima ozndmenie manzelstva po rozvode manzelstva a prijima ziadost’ o opiatovné
prijatie predoslého priezviska

pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti v cudzine do osobitnej matriky
pripravuje odovzdanie zbierky listin o zapisoch matricnych udalosti do matri¢nych knih
za uplynuly rok okresnému tradu

vyhotovuje mesacné Statistické vykazy

EVIDENCIA OBYVATELSTVA- zabezpecenie tloh vyplyvajacich zo zdkona
7.253/1998 Z.z.

praca v programe REGOB

vedie evidenciu pri narodeni, zomrelych, zosobaSenych, odhlasenych z trvalého pobytu,
prihlasovanie na trvaly pobyt v elektronickej aj papierovej forme

MZDOVA AGENDA - vedenie evidencie odpracovanych hodin, mzdovych listov
vyhotovenie pracovnych zmlav a dohdd

elektronické prihlasovanie a odhlasovanie do poistovni

mesacné a roné spracovanie miezd, elektronické odosielanie vykazov do poistovni
vyhotovenie vykazu preddavkov a rocného hlasenia pre danovy trad, Stvrtrocné hlasenia
pre Statisticky urad

vedenie pokladne

zabezpecuje spravu registratury podla registratirneho poriadku

telefonické a emailové spojenie obecného uradu

prijimanie a evidencia postovych zésielok a doslych faktar

zucastiiovanie sa povinnych $koleni pre zverent agendu

archivovanie agendy

vyhlasovanie miestnym rozhlasom

vykonavanie osvedCovania listin, overovania podpisov na listinach a evidencia osved¢eni
listin a podpisov na listinach v osvedcovacich knihach

vyhotovenie pisomnosti na zédklade pokynov starostu

Teleféon

Email/Web stranka Bankové spojenie 1€o/DIC

0910 385 965 obec@spisskehanusovce.sk SK0200 0000 0000 2842 9562 00326551
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zverejiiovanie faktir, zmlav a objednavok na webovom sidle obce

vystavenie potvrdeni v ramci svojej agendy

obsluha kopirovacieho stroja, kopirovanie, skenovanie dokumentov

prijimanie hotovostnych platieb vratane vyhotovovania prijmovych dokladov (napr. z
rozhodnuti za dan z nehnutelnosti a dan za psa, z rozhodnuti o poplatkoch za komunalny
odpad a drobné¢ stavebné odpady a pod.)

spracovanie Statistickych a inych vykazov na zaklade zédkona a poziadaviek Statnych
organov a organizacii

praca v syst¢tme DCOM

zabezpecovanie, priprava a organizovanie kultarnych a spoloc¢enskych akcii

vedie evidenciu dochadzky uchadzac¢ov o zamestnanie

pripravne a administrativne prace ohl'adom volieb, referenda, s¢itania obyvatel'stva
ina jednoducha blizsie neSpecifikovana administrativna ¢innost’

Praca je na 100 %-ny pracovny uvizok

Nastup od 01.01.2024

platové podmienky - podl'a platnych pravnych predpisov v sulade so zdkonom ¢.
553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zadujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zaradenie do prislusnej platovej triedy
a prisluiného stupna, podl'a doterajsej dizky praxe a naro¢nosti v odbore,

Kvalifika¢né predpoklady a poziadavky:

uplné stredné vSeobecné  alebo odborné vzdelanie administrativneho
alebo ekonomického smeru alebo vysokoskolské vzdelanie administrativneho alebo
ekonomického smeru

vyhodou je prax v odbore a znalost’ problematiky izemnej samospravy

e dobra znalost prace s vypoctovou technikou

e ovladanie Statneho jazyka

e bezthonnost

e zodpovednost, organizacné a riadiace schopnosti, doslednost’ a komunikativnost’.
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K ziadosti je potrebné dolozit’:

zivotopis a motivacny list,

doklad o najvyssom dosiahnutom vzdelani

doklad o zdravotnej spdsobilosti

Vypis z registra trestov (nie starsi ako tri mesiace) - dolozit’ az po vyzvani obcou

suhlas na pouzitie osobnych udajov pre ucely vyberového konania (zédkon ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zédkonov).

Viac informacii ziskate na adrese: starosta@spisskehanusovce.sk alebo 0910 385 965.

Ziadosti s uvedenymi dokladmi zasielajte na adresu:

Obec Spisské HanuSovce
Spisské HanuSovce 97
059 04 Spisské HanuSovce

Na obalke uved’te oznacenie : ,,Vyberové konanie — NEOTVARAT «

Termin podania prihlasky je do 30.11.2023

Na tstny pohovor budu prizvani len vybrani uchadzaci.

V Spisskych HanuSovciach dia 06.11.2023

Ing. Jozef Pazera
starosta obce
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