Obec Kecerovsky Lipovec, Kecerovsky Lipovec 56,
044 47 Kecerovsky Lipovec, okr. KoSice — okolie

na pracovnu poziciu:

administrativny pracovnik/administrativna pracovnicka

Miesto prace: Obec Kecerovsky Lipovec

Predpokladany nastup: 01.07.2025 — pripadne dohodou

Pracovny pomer: 50%

Kvalifika¢né predpoklady: Uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou
Pokrocila praca s Microsoft Office
Pracovné sktisenosti v ekonomickom odbore vyhodou
Znalost’ chodu verejnej spravy vyhodou
Plat: V zmysle zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone pradce vo verejnom zaujme a o zmene

a doplneni niektorych zdkonov

Pozadované doklady: Ziadost’
Struktarovany Zivotopis
Fotokopia dokladu o najvyssom ukoncenom vzdelani
Cestné vyhlasenie o bezithonnosti

Sthlas so spracovanim osobnych udajov (Zakon ¢. 18/2018 Z.z.)

Termin dorucenia ziadosti: 15.05.2025
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DalSie informacie:

Napli prace, pravomoci a zodpovednosti:

Vedenie uctovnictva pre rozpoc¢tové organizacie

O

(@)

(@)

O

Evidencia faktar

Mzdy

Uttovanie pokladni¢nych dokladov
Rozpocet

Finan¢né a uctovné vykazy
Vedenie uctovnych knih

Roc¢né zéavierka

Vedenie majetku obce

Administrativna ¢innost’

(@)

(@)

O

O

Spracovanie prichadzajucej posty doslych faktar
Spracovanie prijatych emailov

Vykonavanie sluzieb obanom

Praca s dokumentaciou — zakladanie, triedenie,

archivacia

Zamestnanecké vyhody a benefity:

Prispevok do III. piliera

Praca v pokojnej obci

Ocenenie kvalitnej prace pomocou odmien

Moznost’ prace v dvoch ditoch tyzdenne z domu po dohode so zamestnavatel'om

Vynovené kancelarske zariadenia

Poskytnutie plného hradenia vzdelavania v danej oblasti

Osobnostné predpoklady a zrucnosti:

Samostatna praca

Zodpovednost’

Kreativita

Iniciativa

Dobré komunika¢né zruénosti

Reprezentativne vystupovanie

Znalost’ legislativy v oblasti dani a uctovania

vyhl'adédvanie,

evidovanie,



Zaujemcovia m6Zu podat’ pisomnu Ziadost’: osobne do podate'ne obecného uradu pocas

uradnych hodin alebo zaslat’ poStou na adresu:
Obec Kecerovsky Lipovec
Kecerovsky Lipovec 56

044 47 Kecerovsky Lipovec

Pripadne v stanovenom termine poslat emailom na adresu: richard.bodnar@kecerovsky-

lipovec.dcom.sk

BlizSie informacie: obec@kecerovskylipovec.sk, 0950 406 793

Kecerovsky Lipovec, 13.04.2025

S uctou,
starosta obce

PhDr. Richard Bodnar



