OBEC PECOVSKA NOVA VES

Hlavna 33, 082 56 Pecovska Nova Ves

vyhlasuje vyberové konanie
na obsadenie pracovného miesta

referent/ka
oddelenia vnutornej spravy
u
zamestnavatela:
Obec Pecovska Nova Ves,
Hlavna 33, 082 56 Pecovska Nova Ves

1. Kvalifika¢ny predpoklad:

e ukoncéené minimalne Uplné stredné vzdelanie s maturitou
(vyhodou je vzdelanie v odbore verejna sprdva)

e odborna skiska matrikara
(nie je podmienkou, Uspesny uchadzac bude povinny v lehote do 6 mesiacov od uzavretia
pracovnej zmluvy preukazat odbornud spdsobilost, nepreukazanie odbornej sposobilosti bude
dévodom na ukoncenie pracovného pomeru)

2. Iné predpoklady v zmysle zakona:
e sposobilost na pravne ukony v plnom rozsahu
e bezihonnost

3. Iné kritéria a poziadavky:

e vykon povolania je regulovany pravnymi predpismi - Zakon NR SR ¢. 154/1994 Z.z. o matrikach
v zneni neskorsich predpisov, Vyhlaska MV SR ¢. 302/1994 Z.z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona NR SR o matrikach v zneni vyhlasky ¢. 159/2006 Z.z.

* znalost legislativy v oblasti verejnej spravy s dérazom na Uzemnu samospravu a to najma Zakon
¢.369/1990Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov a zakon 583/2004 Z. z. o
rozpoctovych pravidlach Uzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

¢ vyhodou je prax v oblasti verejnej spravy

¢ vyvhodou je osobnd a miestna znalost

e vyhodou su skdsenosti s pracou s osobami zo socidlne a ekonomicky malo podnetného
prostredia

e ovladanie prace s PC (Microsoft Office, Internet)

e spolahlivost

e pozornost

e ochota pomahat

e zmysel pre spolupatri¢nost

e flexibilita



4. Zoznam pozZadovanych dokladov:
e Ziadost o prijatie do zamestnania

e profesijny Zivotopis v Strukturovanej forme (vratane e-mailového a tel. kontaktu)

e doklady o ukonc¢enom vzdelani (v pripade Uspesnosti vo VK Uradne osvedcend fotokdpia dokladu
o dosiahnutom vzdelani - v zmysle bodu 1. kvalifikaény predpoklad)

e suhlas so spracovanim osobnych udajov

e v pripade Uspesnosti vo VK/VP Vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace.

e Cestné vyhldsenie o spdsobilosti na pravne ukony v plnom rozsahu

5. Popis pracovnej pozicie:

e vedenie matri¢nych knih narodeni, Umrti pre obec Pecovska a kazdu pri¢lenent obec (Cervenica
pri Sabinove, Hanigovce, Jakubova Vola, Lutina, Olejnikov a Jakovany) a knihu manzZelstiev za cely
matri¢ny obvod, vedenie indexacie k jednotlivym knihdm, dokumentacie matriéného obvodu,
vedenie dokumentdcie matri¢ného obvodu

e vyhotovovanie matri¢nych dokladov a ich zasielanie k zapisom do osobitnej matriky

* vykondvanie oznamovacej povinnosti, Statistického hldsenia, vyddvanie vypisov z matrik

e vyber spravnych poplatkov

e vedenie agendy REGOB a vSetky ukony s tym suvisiace

e vedenie osobitnej evidencie prihlasenych osdb, odhldsenych oséb a narodenych deti, zomrelych
a evidencie uzavretych manzelstiev

e vyddvanie rozhodnuti o prideleni stipisného Cisla a oznameni o prideleni stipisného cisla, vedenie
indexu domov a evidencie domov, bytov a stavieb v obci

® zabezpecovanie sobasnych ukonov

» osvedcovanie podpisov a fotokdpii listin, vedenie osvedc¢ovacich knih

e vybavovanie Ziadosti o vypis a odpis z registra trestov

» vedenie evidencie pasportizacie jednotlivych bytov a domov

e vedenie evidencie mesacnych platieb za uzivanie ndjomnych bytov, vyzvy, urgencie

» vedenie pokladni¢nej agendy obecného uradu

e praca s finanénou hotovostou v obecnej pokladni (prijem - vydaj)

e organizacno-technické zabezpecenie volieb do organov samospravy a Ustrednych organov,
sCitanie obyvatelov, referendd, aktualizacia voli¢ov

e priprava zmluv o poskytovani stravy a predaj stravnych listkov pre zabezpeclenie stravovania
dochodcov v obci na zaklade predloZenych dokladov

e vydaj stravnych listkov zamestnancom Uradu

* zabezpecovanie vykonu osobitného prijemcu davok v hmotnej nudzi, rodinnych pridavkov a ich
vyuctovanie v spolupraci s TSP

¢ vypracovanie charakteristik podla doziadani PZ, sidov a exekutorov

¢ vedenie evidencie a vydavanie potvrdeni SHR

e vydavanie réznych potvrdeni a vyjadreni pre ob¢anov, hldsenie v miestnom rozhlase

6. Pracovny pomer na dobu: neurcitu
7. Zakladna mzda: minimalne 551,50 Eur

8. Vyberové konanie bude pozostavat z pohovoru pred vyberovou komisiou



9. Predpokladany termin nastupu do zamestnania: 19.11.2019

10. Datum a miesto podania Ziadosti o ti¢ast na vyberovom konani:
Ziadost o prijatie do zamestnania spolu so vietkymi pozadovanymi dokladmi je potrebné

podat osobne, alebo postou najneskér do 15.00 hod. dria 13.11.2019 (streda) na adresu: Obec
Pecovska Nova Ves, ul. Hlavna 33, 082 56 Pecovska Nova Ves v zalepenej obdlke. Na obalku uvedte
heslo: ,Ziadost o prijatie do zamestnania OcU - neotvarat®.

Pre posudenie dodrzZania lehoty je rozhodujuci datum dorucenia Ziadosti na Obec/Obecny
Urad Pecovska Nova Ves, ul. Hlavna 33, 082 56 Pecovska Nova Ves.

Ziadosti doruéené po stanovenom termine nebudi akceptované a nebudd do vyberu
zamestnanca zaradené.

Vyhlasovatel si vyhradzuje pravo nezaradit do vyberu zamestnanca tych uchadzacov, ktori
nesplfiaju poZadované podmienky a nedorucia vietky poZadované doklady. Uchadzaéi spitiajuci
predpoklady a dorucia vSetky pozadované doklady budu pozvani na osobny pohovor telefonicky,
resp. e-mailom.

Osobny pohovor sa uskutoéni drfia 15. novembra 2019 (piatok) v ¢ase od 08:30 hod.
v budove Obecného uradu obce Pecovska Nova Ves, ul. Hlavna 33, Pecovska Nova Ves a vybrani
uchadzadi budu nan osobitne pozvani.

V Pecovskej Novej Vsi, dna 29.10.2019

PhDr. Jaroslav Dujava
starosta obce
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