Administrativny zamestnanec obec Pila

Napln prace / charakteristika pracovnej pozicie:

* komplexné a samostatné vedenie podvojného uctovnictva obce- nutna
podmienka pri nastupe

e préaca v oblasti rozpoctovnictva, zostavovanie a Upravy rozpocCtu

e spracovanie uzavierky, finan¢nych vykazov a danovych priznani, zaverecného
Uctu obce a vyroCnej spravy obce

 komplexné spracovanie mzdového uctovnictva, personalistika -nutna
podmienka pri nastupe

e préaca v systéme elektronickej registratury, evidencia doSlej a odoslanej
posty

« evidencia obyvatelstva, centralna ohlasovina, register adries

* evidencia dani z nehnutelnosti a poplatkov za odpady, dane za psa

e préca v oblasti Zivotného prostredia - vyrubové povolenia

e préaca v oblasti stavebnej legislativy - ohlasenia drobnych stavieb

+ praca v oblasti stavebnej legislativy - rozkopavkové povolenia

* Uradné osvedCovanie podpisov a listin

 vedenie pokladnice, bankové operacie

 spracovanie a evidencia dokumentacie CO

*+ priprava podkladov, stanovisk, uzemnoplanovacich informécii

* vybavovanie agendy zakona o slobodnom pristupe k informéaciam

+ vedenie evidencii a vypracovavanie 3tatistickych vykazov pre SU SR

* vedenie evidencie odpadov

e Evidencia hrobovych miest v systéme ,virtualneho cintorina”

* Organizacia volieb a referend

*+ Evidencia a inventarizacia obecného majetku

* Priprava podkladov pre auditora, kontroldra a preneseného vykonu Statnej
spravy na uaseku:
o cestnej dopravy a pozemnych komunikacii
o osvedCovania podpisov na listindch a osvedCovanie képii 1listin
o Uzemného planovania a stavebného poriadku
o ochrany prirody a krajiny(vyruby drevin, malé zdroje zneCistenia

ovzduSia, rybarske listky)

hldsenia pobytu obCanov a registra adries

o 8kolstva - predsSkolska vychova - materska Skola

[}

Kvalifikacné predpoklady:
-tiplne stredoskolské alebo vysokoSkolské vzdelanie

-znalosti zakonov: Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, Zakon c.
523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy, zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsSich predpisov, zakon ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorSich
predpisov

- uzivatel'ské ovladanie PC Word , Excel, a uctovnych programov, aktivna praca s internetom
Iné kritéria a poziadavky :

- beztthonnost’

- sposobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu

- zdravotna sposobilost’

- analytické a logické myslenie

- d6slednost’, samostatnost’, zodpovednost’



- prax v samosprave vyhodou
- prax v Gc¢tovnictve vyhodou

- od uchéadzaca sa pozZaduje priatel'sky a proklientsky pristup ku kazdému obcanovi, nakol'ko sa
jedna o pracu vo verejnom zaujme.

Zoznam pozadovanych dokladov:

- pisomna Ziadost’ o zaradenie do vyberového konania

- profesijny Zivotopis uchadzaca

- fotokopia dokladu o najvy$Som dosiahnutom vzdelani

- potvrdenie o absolvovani vzdelania v oblasti podvojného tictovnictva pre obce a mzdového
uctovnictva

- Vypis z registra trestov original nie starSi ako 3 mesiace

- pisomny stihlas uchadzaca na pouZitie osobnych didajov pre potreby vyberového konania
v zmysle zakona €. 18/2018 Z. z



