OBEC SEMSA, 044 21 Semsa ¢.116, okres Kosice — okolie

Obec Semsa, v zastupeni starostom Martinom Kovérom

Informuje o voPnom pracovnom mieste a uskutoc¢neni vyberového konania

ODBORNY REFERENT PRE ADMINISTRATIVU

Vvberové konanie na uskutoéni dia 10.12.2024 (utorok) o 14:00 hod. v zasadacej
miestnosti Obecného tradu obce Semsa, Semsa 116, 044 21 Semsa

Ziadost' o zaradenie do vyberového konania spolu s pozadovanymi dokladmi je potrebné dorugit’
najneskoér do 06.12.2024 do 12:00 hod. do podatel'ne Obecného tiradu obce Semsa, Semsa 116, 044
21 Semsa v ¢ase uradnych hodin alebo zaslat’ postou na adresu: Obecny trad Semsa, Semsa 116,
044 21 Semsa v zalepenej obélke s oznaenim ,,Vyberové konanie — Odborny referent pre
administrativu - NEOTVARAT!“

Zaujemcovia, ktorych ziadosti do vyberového konania boli dorucené po stanovenom termine
uzavierky, nebudu zaradeni do vyberového konania.

Predpoklady pre pracovné miesto:

¢ minimalne uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou,

e znalost’ a orientdcia vo vSeobecne zaviaznych pravnych predpisoch tykajtcich sa obce,
e bezthonnost’,

e zdravotna spdsobilost’,

e ovladanie Statneho jazyka,

e spdsobilost’ na pravne tkony v plnom rozsahu,

e aktivna znalost’ prace s PC (Word, Excel, internet),

e osobné, moralne a organizacné predpoklady.

Iné vvhody pri procese vyberového konania:

e samostatnost’,
o flexibilita.

Zakladna zlozka mzdy:

Stanovené osobitnym rozhodnutim o plate, vo vyplatnom termine. Uvizok — 100%.

Predpokladany nastup 01.02.2025 na dobu ur¢ita — zastupovanie pocas materskej a rodicovske;j
dovolenky.

Zoznam pozadovanych dokladov k ziadosti o prijatie do zamestnania:

e 7Ziadost’ o prijatie do zamestnania,

e kopia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani,

e Struktarovany zivotopis,

e uchadza¢ moze dolozit’ aj odporicania alebo pracovné hodnotenia od predchadzajuceho
zamestnavatel'a alebo organizacii s ktorymi v minulosti spolupracoval alebo iné doklady
potvrdzujtice sposobilost’ (certifikaty zo Skoleni a podobne),

e pisomny suhlas so spracovanim osobnych udajov v zmysle ¢l.6 ods.lpism. a) acl. 7
Nariadenia parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych 0sob
pri spracuvani osobnych tidajov a o vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym sa zrusuje
smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane tidajov).



Népln préce:

Vyhotovuje a pripomienkuje zmluvy pre obec na tiseku vnutornej spravy

Pripravuje navrhy VZN

Prijima a vedie evidenciu peticii — zdkon 85/1990 Zb. o peticnom prave

Prijima a vedie evidenciu staznosti — zakon 9/2010 Z. z. o staznostiach

Vykonava vykon spisovej manipulacie v sulade so zdkonom 395/2002 Z. z. o archivoch

a registratiirach v sulade s vyhlaskou 628/2002 Z. z.

Riesi podnety a st’aznosti obcanov v oblasti odpadov a ochrany pred poziarmi

Vedie agendu poziarnej ochrany a BOZP

Zabezpecuje objednavky a nakupy OOPP pre zamestnancov obce, nakup kancelarskych

a Cistiacich potrieb

Vyhotovuje odborné podklady pre OZ, starostu

Zodpoveda za personalnu agendu, pripravuje rozhodnutia, stthlasy pre starostu obce v ramci
spravneho konania a zakona o obecnom zriadeni

Zabezpecuje tkony a ¢innosti vyplyvajuce pre obec informacnych zdkonov 211/2000 Z. z.,
aktualizadcia WEB stranky obce, povinné zverejiovanie zmluv, objednévok a faktar
Zabezpecuje a vykonava vysielanie v obecnom rozhlase

Vedie evidenciu vysielani v obecnom rozhlase

Vyhotovuje a vedie evidenciu zmliv o prenajme hrobovych miest

V sulade so zakonom 369/1990 o obecnom zriadeni pripravuje podklady pre rokovanie OZ,
vyhotovuje z rokovania zapisnice

Vedie evidenciu zapisnic z rokovani OZ ako aj evidenciu uzneseni

Vykonava prace na sekretariate starostu obce

Osvedcuje listiny a podpisy na listinach

Vykonava ¢innost’ v oblasti verejného obstaravania (priprava podkladov, administracia procesu)
Zabezpecuje Ulohy vyplyvajlce zo zékona 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov
Vyhotovuje vykazy pre Statisticky tirad, KSU, Ministerstvo Zivotného prostredia, ...

Vedie evidenciu odkdzanych na socidlnu sluzbu

Pripravuje vyjadrenia starostu k dopravnému znaceniu a povolenia na zvlastne uzivanie
pozemnych komunikacii

Vedie evidenciu dochadzky pre UoZ - § 10 a § 12

Vedie evidenciu pitného reZimu zamestnancov podl'a smernice

Vedie evidenciu starostlivosti o pieskovisko

Vykonava ¢innost’ zodpovedného zastupcu v registri poskytovatel'ov socidlnych sluzieb

V Semsi, 05.11.2024

Martin Kovér
starosta obce



