Administrativny pracovnik (absolventska

prax)

Obec Cervena Voda

Pocet volnych pracovnych miest:

Miesto vykonu prace:

Kontaktna osoba:

Zakladna zlozka mzdy (v hrubom):

Datum nastupu:
Datum pridania ponuky:

Datum poslednej aktualizacie:

Pracovny a mimopracovny pomer:

Pracovna oblast:

Udaje o pracovhom mieste

Napln (druh) prace

- kopirovanie, scanovanie

Slovensko
PreSovsky kraj
okres Sabinov
Cervena Voda
Cervena Voda 28
08301

Mgr. Zuzana DZacovska

starostka obce

starosta@cervenavoda.sk

Sahlas so spracovanim osobnych udajov
tel.: +421911260332

Poslat Zivotopis
268,88 € za mesiac
1.8.2023
6.7.2023
7.7.2023

staz

Personalistika, administrativa a sluzby
zdkaznikom
Samosprava

- vytvéaranie spisov a pridelovanie registratirnej znacky spisom

- evidencia poStovych znamok
- praca v IS DCOM, IS URBIS

- priprava pozvanok, prezengnej listiny a miestnosti na zasadnutia obecného zastupitelstva a iné zasadnutia,

spolodenské akcie

- poskytovanie informacii v zmysle zakona o slobodnom pristupe k informaciam

- vypisovanie potvrdeni o pohrebe a iné potvrdenia
- telefonické a emailové spojenie cbecného Uradu



- vyhotovovanie pisomnosti na zéklade pokynov starostu

- zber a evidovanie podkladov pre spolo€ny stavebny trad

- vyhotovenie jednoduchych potvrdeni k stavebnym Ziadostiam
- administracia webovej stranky

- tvorba plagéatov

- zverejiiovanie zmlav

- rozhlasové relacie

- spracovanie Statistickych vykazov

- drobné nakupy

Pracovné miesto vhodné aj pre
absolventa
mladistvého

Ponukané vyhody
« flexibilny pracovny &as

Absolventska prax sa méze vykonavat na zaklade uzatvorenej dohody o absolventskej praxi medzi Gradom
prace, socidlnych veci a rodiny a medzi uchddzadom o zamestnanie - absolventom 3koly, ktory je vedeny v
evidencii Gradu prace, socidlnych veci a rodiny najmenej jeden mesiac.

Poziadavky na zamestnanca

PoZadované vzdelanie
Stredné odborné vzdelanie v odbore obchodna Skola

Dizka praxe
bez poZiadavky na odbornu prax

Zrucnosti, schopnosti
Pocitace:

Microsoft Word - pokrocila
Microsoft Excel - pokrocila
Internet - pokrodila

Dalsie poziadavky:

- komunikacia (jednanie s ludmi)
- informaéna gramotnost’

- samostatnost’

- osobnostny rozvoj

Osobnostné predpoklady
analytické myslenie

preciznost (presnost)
spolahlivost

vnutorna stabilita

iniciativnost’

praktické myslenie

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno: N
Obec Cervena Voda



Pravna forma:

I€0:

Internetova adresa:
Telefén:
Charakteristika:

Adresa:

Zdroj: istp.sk (Id: 2030741)

Obec (obecny Urad), mesto (mestsky trad)
00326909

www.cervenavoda.sk

+421514521534

Obec - Obecny drad

Cervenéd Voda 28
08301 Cervena Voda
Slovensko



