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Obecny urad Spisské HanuSovce €. 97, 059 04 Spisské HanuSovce

Nazov pracovného miesta: - uctovnik/uctovnicka obce

Miesto vykonu prace: Obecny trad SpiSské HanuSovce, SpiSské HanuSovce ¢.97,
059 04 Spisské HanuSovce

Rozsah pracovného uvizku: 100%
Kvalifika¢né predpoklady: minimalne uplne stredné odborné vzdelanie —

ekonomického smeru ( min. maturita z aétovnictva) alebo vysokoskolské vzdelanie
ekonomického zamerania

Napln prace :

o vedenie kompletného ictovnictva obce v sulade s platnou legislativou -
rozpoctovnictvo a tctovnictvo

o konsolidacia uctovnictva rozpoc¢tovych organizacii obce — zakladnej Skoly a
materskej Skoly

e praca s rozpoctom obce v ¢leneni na nasledujuce tri roky v ¢leneni na bezny,
kapitalovy rozpocet a financné operacie — tvorba, zmeny rozpoctu, sledovanie a
vyhodnocovanie jeho plnenia

e sledovanie a vyhodnocovanie stavu hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce

e spracovanie mesacnych, Stvrtro¢nych a ro¢nych uctovnych zavierok

e spracovanie uctovnych, rozpoctovych a Statistickych vykazov podla zakona a
poziadaviek Statnych organov a organizacii

e rocné zuctovanie a vedenie evidencie najomnych bytov

e inventarizacia hmotného a nehmotného majetku obce

o evidencia a Gctovanie hmotného a nehmotného majetku obce, vratane zarad’ovania
majetku do evidencie

o evidencia doslych a odoslanych faktur - kontroluje ich thradu a vecnti spravnost’

o sledovanie stavu pohl'adavok obce a ich vymahanie

o sledovanie stavu zavizkov obce a Cerpanie rozpoctu, priprava rozpoc¢tovych opatreni

e spracovanie a priprava podkladov pre audit , zdvere¢ny ucet , vyrocna sprava obce
a vyro¢na sprava konsolidovaného celku

e vyhotovovanie podkladov pre obecné zastupitel'stvo podl'a pokynov starostu obce

e spracovanie a priprava uctovnej agendy pri Cerpani financnych prostriedkov z fondov

e rozpoctovnictvo, vykaznictvo a ziiCtovanie - agenda Skolsky urad

e rozpoctovnictvo, vykaznictvo a zictovanie - agenda urad praca socialnych veci
a rodiny

e rozpoctovnictvo, vykaznictvo a zictovanie — agenda MF

e ovladanie uctovného SW REMEK, IVES /pripadne iny pre samospravu/

e ovladanie SW RISSAM - rozpoctovnictvo a vykaznictvo SR

e spracovanie ziadosti o bezné dotacie
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Administrativne a osvedCovacie ¢innosti

e vykonavanie osvedCovania listin a overovania podpisov na listinach

e vyhotovovanie pisomnosti a iradnych dokumentov na zéklade pokynov starostu obce

e vystavovanie potvrdeni v ramci zverenej agendy

o priprava podkladov na zasadnutia obecného zastupitel'stva (len na zéklade poziadavky
starostu obce)

Pokladni¢na a technicko-administrativna agenda

e prijimanie hotovostnych platieb a vystavovanie prijmovych pokladni¢nych dokladov,
najma:
o dane z nehnutelnosti a dane za psa
o poplatky za komunalny odpad a drobné stavebné odpady

Zoznam pozadovanvch dokladov:

e ziadost’ o prijatie do zamestnania ( musi obsahovat’ aj pisomny suhlas uchadzaca

k pouzitiu osobnych tdajov na zdklade zakona €. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych
udajov),

profesijny Zivotopis,

kopie dokladov o najvyssom vzdelani a osvedcenia.

Pozadované je vzdelanie ekonomického smeru,

Vypis z registra trestov — original nie star§i ako 3 mesiace

pisomny suhlas uchadzaca so spracovanim svojich osobnych

Oc¢akavané osobnostné predpoklady a zru¢nosti kandidata/tky:

e komunikacia ( jednanie s 'ud’'mi)

e prax vo vedeni tictovnictva min. 5 rokov.

ovladanie prace v programoch: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Outlook.

e Spolahlivost’

e zodpovedny pristup, preciznost’ / presnost’/

e samostatnost’

e komunikativnost’

e lojalitaschopnost’ navrhovat’ aktivne rieSenia - proaktivny pristup
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Platové podmienkv + Podla zadkona ¢.553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

Predpokladany datum nastupu: dohodou.

Ziadost' spolu s pozadovanymi dokladmi zaglite najneskdr do 24.04.2026 e-mailom
na starosta@spisskehanusovce.sk alebo osobne doructe na Obecny urad Spisské Hanusovce.

Dakujem za prejaveny zaujem.
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