OBEC CERVENA VODA
OBECNY URAD, CERVENA VODA 28, 083 01 SABINOV

Informacia o vol'nom pracovnom mieste v Obci Cervend Voda

Administrativny pracovnik

Udaje o pracovnej pozicii:

1. Pracovna napli:

registratira, evidencia obyvatel’stva, socidlne sluzby, sprava dani a poplatkov, praca v
programoch a informaénych systémoch, komplexné vedenie podatelne, vedenie
pokladne, priprava zasadnuti obecného zastupitel'stva, vyhotovenie zapisnice a ostatné
prace podla pokynov nadriadeného, zabezpeCovanie spravy registratury podla
registratirneho poriadku obecného uradu, evidovanie doslej a odoslanej posty v
registratirnom denniku (praca v URBISE alebo DCOME, podl’a typu dorucenej posty),
doslé, vysle faktury, objednavky, vytvaranie spisov a pridel'ovanie registraturnej znacky
spisom, odosielanie elektronickej posty (praca v DCOM-e), evidencia postovych
znamok, priprava pozvanok, prezencnej listiny a miestnosti na zasadnutia obecného
zastupitel'stva a iné zasadnutia, vyhotovovanie zdapisnic zo zasadania obecného
zastupitel'stva, pripadne z inych zasadani, vypracovanie sprav o povesti obanov na
zaklade vyziadania Statnych orgdnov, poskytovanie informacii v zmysle zdkona o
slobodnom pristupe k informéciadm, vypisovanie potvrdeni o pohrebe a iné¢ potvrdenia,
telefonické a emailové spojenie obecného turadu, obsluha kopirovacie stroja,
vyhotovovanie pisomnosti na zdklade pokynov starostu, zber a evidovanie podkladov
pre spolo¢ny stavebny urad, vyhotovenie jednoduchych potvrdeni k stavebnym
ziadostiam, administracia webovej stranky, zverejiiovanie zmlav, rozhlasové relécie,
spracovanie Statistickych vykazov, inventarizacie, majetku obce, praca s pokladiiou —
vklady, vybery — hmotna zodpovednost’, vedenie pokladni¢nej knihy, zabezpecenie
finan¢nej kontroly v obci, priprava VZN obce, internych smernic obce, komunikacia s
prislusSnymi tradmi a inStitGciami, zabezpecenie uloh vyplyvajucich zo zakona o
evidencii obyvatel’stva, vedenie evidencie pri narodeni, zaloZenie novej karty, zaslanie
zmeny na PZ, zavedenie evidencie, vedenie evidencie pristahovanych a odstahovanych
obcanov a zasielanie zmien na prislusné organy, vedenie evidencie zomrelych, vedenie
evidencie zosobasenych, vedenie evidencie a zabezpecCovanie uloh spojenych s
¢islovanim budov, vedenie evidencie po vydani rozhodnuti o prideleni supisného cisla
na budovy a stavby, zabezpeCovanie stdleho zoznamu volicov a jeho aktualizacia,
priprava a organizatné zabezpecenie volieb a referenda, osvedCovanie listin a
overovanie podpisov, evidencia doslych danovych priznani, spracovanie danovych
priznani, vyhotovenie platobnych vymerov za dan z nehnutel'nosti, TKO, vyhotovenie
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dodatocnych vymerov za dai z nehnutel'nosti, TKO, kontrola spravnosti podavanych
daniovych priznani, priprava dokumentov na odpis vodomerov, spracovanie spotreby
vodomerov, priprava zmluv o dodévke pitnej vody, priprava ziadosti na refundaciu NP
TOS, ZoP, poskytovanie socidlneho poradenstva, priprava zmliv o poskytovani
socialnych sluzieb, podl’a pokynov nadriadeného

Miesto vykonu prace:
Obecny urad Cervena Voda, Cervena Voda 28, 083 01 Sabinov

Platové podmienky:
Budu urcéené v zmysle tarifnych platov zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme.

Datum nastupu na vol’né pracovné miesto 19.02.2024
Pracovny pomer na neur¢ity ¢as, 100% uvézok, 40 hod. tyZdenne

Kvalifika¢né predpoklady:
Ukoncené uplné stredné odborné vzdelanie — odbor ekonomické a administrativne
sluzby v podnikani, ekonomické a obchodné sluzby

DalSie predpoklady, znalosti:

Minimalne 1 rok preukazatelnd prax vo verejnej sprave, v oblasti ekonomickej,
zékladné znalost’ podvojného Gctovnictva vo verejnej sprave

Obcianska a moralna bezithonnost’

Znalost’ informac¢ny systém URBIS, DCOM

Pocitacové znalosti — MS Outlook, MS Word, MS Excel — vysoka uroven

Znalost’ - zakona o Gctovnictve, zadkona o rozpoc€tovych pravidlach, zdkona o vykone
prace vo verejnom zaujme, zakona o finan¢nej kontrole, zdkona o obecnom zriadeni,
zakona o majetku obci, znalost’ pravnych predpisov v oblasti samospravy

VSeobecné sposobilosti

analyzovanie a rieSenie problémov

digitalna gramotnost (pocitacové sposobilosti)
finan¢nd a ekonomickd gramotnost’

informacna gramotnost’

komunikacia (jednanie s 'ud'mi)

kultivovany pisomny prejav

kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
organizovanie a planovanie prace

osobnostny rozvoj

prezentovanie

pruznost’ v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné sposobilosti)
rozhodovanie



samostatnost’
tvorivost’ (kreativita)

Osobnostné predpoklady
VYSOKA PSYCHICKA ODOLNOST

analytické myslenie
asertivita
cielavedomost’
dominantnost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat’ (zmysel pre spolupatri¢nost’)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost’)
predstavivost’
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost’
technicky talent
trpezlivost’

vnutorna stabilita

. Kontaktna osoba

Mgr. Zuzana DZacovska
starosta@cervenavoda.sk
0911 260 332
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