Vyberové konanie na pracovnu poziciu -
Administrativny pracovnik

ibbd

Poziadavky na uchadzaca o pracovnu poziciu

Administrativny pracovnik

Miesto prace

Obecny urad Podhorany , okres PreSov

Naplni prace

e administrativne prace,

e vybavovanie objednavok, komunikacia s dodavatelmi,
e vedenie pokladne,

e spolupraca pri priprave obecnych kultirnych podujati,
e priprava agendy k verejnému obstaravaniu,

e projektova €innost,

e organizacia a vedenie pracovnych stretnuti,

e spracovanie a evidencia dokumentacie,

e praca s informacnym systémom,

e archivacia

Druh pracovného pomeru : poloviény pracovny uvazok
Plat: V zmysle zakona €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo

verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.
Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

minimalne stredoskolské vzdelanie s maturitou, vysokoskolské vzdelanie ekonomického zamerania -
vyhodou

Pozadovana prax

minimalne 5 rokov

Jazykové znalosti

nie su podmienkou, su vyhodou

Osobnostné predpoklady a zruénosti

e znalost legislativy zameranej na samospravu
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