Obec Zemplinska Nova Ves
Hlavna 182/51
07616 Zemplinska Nova Ves

VYBEROVE KONANIE NA PRACOVNE MIESTO

Obec Zemplinska Nova Ves vypisuje vyberové konanie na funkciu

Referent / Referentka obecného uradu

Zaujemca, resp. zaujemkyfa o pracovné miesto ,Referent/Referentka OcU Zemplinska Novd Ves“
obce Zemplinska Nova Ves zasle e-mailom na adresu o0.ouznves@gmail.com, postou alebo osobne
odovzda pisomnu Ziadost s predpisanymi prilohami (vid poZzadované doklady)

do 18.7.2023 do 15.00 hod

do kancelarie obecného Uradu Zemplinska Nova Ves, Hlavna 182/51, 076 16 Zemplinska Nova Ves
v uzatvorenej obélke oznacenej ,Vyberové konanie — referent” — NEOTVARAT

Miesto vykonu prace: Obecny Urad Zemplinska Nova Ves, Hlavna 182/51,
076 16 Zemplinska Nova Ves
Pracovny vztah : trvaly pracovny pomer (TPP), plny Gvazok

Termin ndstupu: od 1.8.2023

Otvaranie obalok: 19.7.2023.

Kontaktovat si dovolujeme len vybranych uchadzacov v ¢ase od 20.7.2023 do 24.7.2023.

Poziadavky :

minimalne ukoncené Uplné stredné vzdelanie s maturitou, ekonomické zameranie vyhodou,
- profesijny Zivotopis v slovenskom jazyku s prehladom doterajsej praxe a pozicii,

- motivacny list v slovenskom jazyku,

- suhlas so spracovanim osobnych udajov,

- Cestné prehldsenie Ziadatela o Cistom registri trestov,

- znalost PC — Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint),

- komunikativnost, proaktivny pristup k rieSeniu tGloh a chut neustale sa vzdelavat,

- znalost zakladnych noriem samospravy, resp. Uctovnictva,
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- znalost zakladov spracovavania miezd,
- prijemné vystupovanie, schopnost pracovat v time,
- komunikativnost, zodpovednost

Napln prace :
a) Mzdova oblast:
- spracovavanie miezd zamestnancom obce,

- zabezpecovanie Ccinnosti suvisiacich so vznikom, zmenou a ukonlenim pracovného pomeru
v podmienkach obce v sulade so Zdkonnikom prace a zakonmi o vykone prac vo verejnom zdujme,

- zabezpecdovanie komplexnej administrativnej agendy so zdravotnymi poistovriami, socialnou
poistoviiou a Uradom prace (odhlasky, prihlasky, ostatné Ziadosti ....),

- posudzovanie platového zatriedenia zamestnancov obce,

- vedenie a archivacia personalnych spisov zamestnancov obce azodpovednost za ich Uplnost
a kompletnost,

- spracovavanie prehladov o dochadzke, vykazov a Statistik v persondlnej oblasti v suvislosti
s evidenciou dochadzky

b) Ekonomickd oblast:
vykonavanie komplexného uctovnictva obce, zostavenie uUctovnych, Statistickych wvykazov

Q

uctovnych zavierok,

priebezné sledovanie a plnenie pohladavok a zavazkov obce,

vyhotovovanie zaverecného Uctu a vyro€nej spravy obce,

vedenie pokladne,
- spracovavanie prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov,
- archivacia uctovnych dokladov,

spracovavanie podkladov k navrhu rozpoctu a tiez k stavu ¢erpania rozpoctu obce,

zabezpecovanie poistenia majetku obce,

spracovavanie doddavatelskych faktur a evidenciu faktur, kontrola vecnej spravnosti faktur

c) Ostatné Cinnosti:

- osvedcCovanie listin a podpisov pre obéanov obce,

- vedenie evidencie vSeobecne zavaznych nariadeni obce, ich zmien a doplinkov,

- spracovavanie materidlov pred a po rokovani obecného zastupitelstva a zapisovanie zapisnice
z rokovani obecného zastupitelstva,

- zverejiiovanie predpisov obce na Uradnej tabuli a webovom sidle obce v sulade a v rozsahu platne;j
pravnej Upravy
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Platové podmienky :

- plat bude stanoveny v zmysle platnej Stupnice platovych tarif podla zdkona ¢. 553/2003 Z.z.

o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene

a doplneni niektorych zakonov a v zavislosti od dizky zapotitanej praxe a dosiahnutého vzdelania
a vysky priznanych priplatkov

- minimalne na urovni 950 €

- stcastou finanéného hodnotenia je priestor na individualne osobné hodnotenie za odvedenu
pracu

Zamestnanecké benefity :

- moznost navstevovat vzdelavacie kurzy a skolenia pocas celého roka,
- mimoriadne odmeny za proaktivne vykonanu pracu nad ramec,

- lll. pilier dochodkového sporenia,

- prispevok na stravu a pitny rezim,

- 5 dni dovolenky navyse,

- teambuilding,

- bonus pri Specialnej prileZitosti

Zverejnené na Uradnej tabuli obce a na webovom sidle obce Zemplinska Nova Ves dnia 4.7.2023

Ing. Kamil Bodnar
starosta obce Zemplinska Nova Ves



