
Výberové konanie na pracovnú pozíciu - 
Administratívny pracovník 

 

Požiadavky na uchádzača o pracovnú pozíciu 
 
Administratívny pracovník 

Miesto práce 

Obecný úrad Podhorany , okres Prešov 

Náplň práce 

 administratívne práce, 

 vybavovanie objednávok, komunikácia s dodávateľmi, 

 vedenie pokladne, 

 spolupráca pri príprave obecných kultúrnych podujatí, 

 príprava agendy k verejnému obstarávaniu, 

 projektová činnosť, 

 organizácia a vedenie pracovných stretnutí, 

 spracovanie a evidencia dokumentácie, 

 práca s informačným systémom, 

 archivácia 

Druh pracovného pomeru :  polovičný pracovný úväzok 

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 v znení neskorších predpisov. 

 

Požiadavky na zamestnanca 

 

Požadované vzdelanie 

minimálne stredoškolské vzdelanie s maturitou, vysokoškolské vzdelanie ekonomického zamerania - 

výhodou 

Požadovaná prax 

minimálne 5 rokov  

Jazykové znalosti 

nie sú podmienkou, sú výhodou 

Osobnostné predpoklady a zručnosti 

 znalosť legislatívy zameranej na samosprávu 

https://www.voderady.sk/evt_image.php?img=9104


 flexibilita, iniciatíva, 

 samostatnosť, kreativita, 

 reprezentatívne vystupovanie, 

 zodpovedný prístup k práci 

 odolnosť voči stresu 

 schopnosť aktívne reagovať  a riešiť problémy 

 schopnosti organizačné a komunikačné 

 ochota sa neustále vzdelávať 

 MS Office- pokročilá úroveň 

 vodičský preukaz skupiny B 

 
Informácie o výberovom konaní 

V prípade, ak prejavíte záujem o účasť na výberovom konaní na túto pracovnú pozíciu, zašlite Váš 

štruktúrovaný profesijný životopis na uvedené kontaktné údaje Obecného úradu poštou alebo mailom. 

V životopise prosím uveďte súhlas so spracúvaním Vašich osobných údajov v zmysle zákona NR SR 

č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov. 

 

Výberové konanie sa následne uskutoční formou osobného pohovoru. 

 

Predpokladaný termín ukončenia výberového konania 

02.10.2020  

Termín nástupu 

 dohodou 

  

Adresa 

Obecný úrad Podhorany 

Podhorany 106 

082 12 Podhorany 

Mail: starosta@podhorany.eu 

  

 


