OBEC Dunajska Luzn a, Janosikovska 466/7, 900 42

OZNAMENIE o vol'nom pracovnom mieste na pracovnu poziciu:

Asistentka starostu obce

Miesto prace: Obec Dunajska Luzna

Predpokladany termin nastupu: ihned resp. dohodou

Druh pracovného pomeru: plny uvazok

Plat : podla platovych tabuliek pri vykone prace vo verejnej sprave

Kvalifikaéné predpoklady - pozadované vzdelanie:
stredoskolské s maturitou
vysokoskolské I. alebo Il. stupna

Ramcova napln:

- Sprava pracovného kalendara, organizacia stretnuti a porad starostu obce

- Organizacia sluzobnych ciest, rezervacia ubytovania

- Koordinacia, organizovanie a planovanie pracovnych stretnuti, zasadnuti rady poslancov
(RP) a obecnych zastupitelstiev (0Z)

- Priprava a spracovanie materialov na zasadnutia RP a OZ

- Administrativna podpora, priprava a organizovanie porad OCU — vedenia obce

- Vedenie zapisov zo stretnuti a porad vedenia obce

- Priprava, spracovanie materialov na porady vedenia obce a vedenie zapisov vedenia obce

- Vybavovanie telefonickej a e-mailovej komunikacie, uvitanie navstev

- spracovanie koreSpondencie, priprava odpovedi, prepajanie telefonickych hovorov

Dalsie kritéria a poziadavky:

prax v danej oblasti vitana

Aktivna praca s PC (ovladanie MS OFFICE - WORD, EXCEL, POWER POINT
prezentacie, OUTLOOK....)

Vysoké pracovné nasadenie

Flexibilita, kreativita, prijemne vystupovanie

Vodi¢ské opravnenie skupiny B

Bezuhonnost, spolahlivost

Organiza¢né a komunikaéné schopnosti
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Pozadované doklady:

Ziadost o zaradenie do vyberového konania

Profesijny Strukturovany Zivotopis s uvedenim telefonického a pisomného kontaktu
Fotokdpia dokladu o vzdelani

Cestné vyhlasenie o bezihonnosti

Pisomny suhlas uchadzaca na pouzitie osobnych udajov pre potreby vyberového

konania v zmysle zakona &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov.
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Termin dorucéenia ziadosti do: 10.1.2023



Zaujemcovia mézu podat’ pisomnu ziadost’ : osobne do podatelne OcU podas
strankovych hodin, alebo zaslat’ poStou na adresu :

Obecny urad, Janosikovska 466/7, 900 42 Dunajska Luzna

Pripadne v stanovenom termine poslat e-mailom na adresu:

maria.kissova@dunajskaluzna.sk

Kontaktna osoba: p. M. Kissov4, kontakt: 02/40259817

Vyhradzujeme si pravo nevybrat’ ani jedného z uchadzacov.

Ernest Németh
starosta obce
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