
O B E C   D u n a j s k á  L u ž n á, Jánošíkovská 466/7, 900 42 
 

OZNÁMENIE o voľnom pracovnom mieste na pracovnú pozíciu: 
 
 

Asistentka starostu obce 
 
 
Miesto práce: Obec Dunajská Lužná 
 
Predpokladaný termín nástupu: ihneď resp. dohodou 
 
Druh pracovného pomeru: plný úväzok 
 
Plat : podľa platových tabuliek pri výkone práce vo verejnej správe 
 
Kvalifikačné predpoklady - požadované vzdelanie:  
stredoškolské s maturitou  

vysokoškolské I. alebo II. stupňa 
 
Rámcová náplň: 
 
- Správa pracovného kalendára, organizácia stretnutí a porád starostu obce  
- Organizácia služobných ciest, rezervácia ubytovania  
- Koordinácia, organizovanie a plánovanie pracovných stretnutí, zasadnutí rady poslancov  
  (RP) a obecných zastupiteľstiev (OZ) 
- Príprava a spracovanie materiálov na zasadnutia RP a OZ  
- Administratívna podpora, príprava a organizovanie porád OCU – vedenia obce 
- Vedenie zápisov zo stretnutí a porád vedenia obce 
- Príprava, spracovanie materiálov na porady vedenia obce a vedenie zápisov vedenia obce  
- Vybavovanie telefonickej a e-mailovej komunikácie, uvítanie návštev 
- spracovanie korešpondencie, príprava odpovedí, prepájanie telefonických hovorov 
 
Ďalšie kritériá a požiadavky: 

1. prax v danej oblasti vítaná 
2. Aktívna práca s PC (ovládanie MS OFFICE - WORD, EXCEL, POWER POINT 

prezentácie, OUTLOOK....) 
3. Vysoké pracovné nasadenie 

4. Flexibilita, kreativita, prijemne vystupovanie 

5. Vodičské oprávnenie skupiny B 
6. Bezúhonnosť, spoľahlivosť 
7. Organizačné a komunikačné schopnosti 

 
Požadované doklady: 

1. Žiadosť o zaradenie do výberového konania  
2. Profesijný štruktúrovaný životopis s uvedením telefonického a písomného kontaktu 
3. Fotokópia dokladu o vzdelaní 
4. Čestné vyhlásenie o bezúhonnosti 
5. Písomný súhlas uchádzača na použitie osobných údajov pre potreby výberového 

konania v zmysle zákona č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene 
a doplnení niektorých zákonov. 

 
 
Termín doručenia žiadosti do: 10.1.2023 



 Záujemcovia môžu podať písomnú žiadosť : osobne do podateľne OcÚ počas       
stránkových hodín, alebo zaslať poštou na adresu : 
    
                    Obecný úrad, Jánošíkovská 466/7, 900 42 Dunajská Lužná 

 
Prípadne v stanovenom termíne poslať e-mailom na adresu:  
 
maria.kissova@dunajskaluzna.sk  
 
Kontaktná osoba: p. M. Kissová, kontakt: 02/40259817 
 
 
 
Vyhradzujeme si právo nevybrať ani jedného z uchádzačov. 
 

 

        Ernest Németh 
          starosta obce 

mailto:maria.kissova@dunajskaluzna.sk

