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OZNÁMENIE o voľnom pracovnom mieste 

 

na pracovnú pozíciu: 

administratívny pracovník/administratívna pracovníčka 

 

Miesto práce:   Obec Kecerovský Lipovec 

 

Predpokladaný nástup:  01.07.2025 – prípadne dohodou 

 

Pracovný pomer:   50% 

 

Kvalifikačné predpoklady:  Úplné stredoškolské vzdelanie s maturitou 

    Pokročilá práca s Microsoft Office 

    Pracovné skúsenosti v ekonomickom odbore výhodou 

    Znalosť chodu verejnej správy výhodou 

 

Plat: V zmysle zákona č. 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých 

zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene 

a doplnení niektorých zákonov 

 

Požadované doklady: Žiadosť 

 Štruktúrovaný životopis 

 Fotokópia dokladu o najvyššom ukončenom vzdelaní 

 Čestné vyhlásenie o bezúhonnosti 

 Súhlas so spracovaním osobných údajov (Zákon č. 18/2018 Z.z.) 

 

Termín doručenia žiadosti: 15.05.2025 

 

 

 

 

 

 



2 
 

Ďalšie informácie: 

Náplň práce, právomoci a zodpovednosti: 

- Vedenie účtovníctva pre rozpočtové organizácie 

o  Evidencia faktúr 

o  Mzdy 

o  Účtovanie pokladničných dokladov 

o  Rozpočet 

o  Finančné a účtovné výkazy 

o  Vedenie účtovných kníh 

o  Ročná závierka 

o  Vedenie majetku obce 

- Administratívna činnosť 

o  Spracovanie prichádzajúcej pošty došlých faktúr 

o  Spracovanie prijatých emailov 

o  Vykonávanie služieb občanom 

o  Práca s dokumentáciou – zakladanie, triedenie, vyhľadávanie, evidovanie, 

archivácia 

 

Zamestnanecké výhody a benefity: 

- Príspevok do III. piliera 

- Práca v pokojnej obci 

- Ocenenie kvalitnej práce pomocou odmien 

- Možnosť práce v dvoch dňoch týždenne z domu po dohode so zamestnávateľom 

- Vynovené kancelárske zariadenia 

- Poskytnutie plného hradenia vzdelávania v danej oblasti 

 

Osobnostné predpoklady a zručnosti: 

- Samostatná práca 

- Zodpovednosť 

- Kreativita 

- Iniciatíva 

- Dobré komunikačné zručnosti 

- Reprezentatívne vystupovanie 

- Znalosť legislatívy v oblasti daní a účtovania 
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Záujemcovia môžu podať písomnú žiadosť: osobne do podateľne obecného úradu počas 

úradných hodín alebo zaslať poštou na adresu: 

 

  Obec Kecerovský Lipovec 

  Kecerovský Lipovec 56 

  044 47 Kecerovský Lipovec 

 

Prípadne v stanovenom termíne poslať emailom na adresu: richard.bodnar@kecerovsky-

lipovec.dcom.sk 

 

Bližšie informácie: obec@kecerovskylipovec.sk, 0950 406 793 

 

Kecerovský Lipovec, 13.04.2025 

 

 

S úctou, 

                starosta obce 

          PhDr. Richard Bodnár 


