Prijmeme do pracovného pomeru na Obecny urad v Tulciku
zamestnanca/zamestnankynu na pracovnu poziciu:

administrativny pracovnik / administrativha pracovnicka

Kontakt:
Ing. Peter Kopcak, starosta obce Tulcik, tel. 0918 776851, e-mail: starosta@tulcik.sk

Popis pracovnych Cinnosti

Personalistika a mzdy zamestnancov obce Tulcik, spracovanie mzdovych vykazov v zdravotnych
poistovniach, v socidlnej poistovni a pre darovy urad

Prijem a evidencia doSlej a odoslanej posty listove], e-mailovej a aj posty v elektronickej schranke
Priprava dokumentdcie a ucast na zasadnutiach obecného zastupitelstva, spolupraca pri priprave VZN
a smernic obce

Vyhotovenie uzneseni a zdpisnic zo zasadnuti OZ, obecnej rady a odbornych komisii

Priprava a zverejfiovanie dokumentov na Uradnej tabuli a na webovej stranke obce

Pokladni¢na agenda

Agenda aktivacnej ¢innosti pre nezamestnanych, evidencia dochadzky

Overovanie listin a podpisov

Stavebny Urad — Uzemné rozhodnutia, stavebné povolenia, kolaudacné rozhodnutia, vyruby stromov,
ohldsenia drobnych stavieb, reklamnych stavieb a udrziavacich prac

Odpadové hospodarstvo

PInenie uloh z preneseného vykonu Statnej spravy v oblasti Zivotného prostredia

Komunikacia s odbornymi Utvarmi okresného Uradu a s dalsimi dradmi a instituciami

Kultdrne a Sportové akcie usporadivané obecnym Uradom

Ziadosti a staznosti — spolupraca pri riesenf

Stravné listky - ndkup, predaj, vedenie agendy

Evidencia obyvatelov v Centralnej ohlasovni obcfanov

Statistika obce

Register adries — zapis a vyddvanie supisnych Cisel

Priprava volieb a referend

Agenda GDPR — ochrana osobnych udajov

Predaj a evidencia smetnych nadob

Agenda sprav o povesti — okresny sud, policia a exekutorské urady

Socidlna sluzba — Ziadosti a zabezpecéenie posudenia odkazanosti na socidlnu sluzbu

Hlasenia v obecnom rozhlase, kopirovanie pre ob¢anov

Dalgie administrativne &innosti podla potrieb obecného Gradu

Podmienky prijatia do pracovného pomeru
=  Minimalne ukoncené vysokoskolské vzdelanie prvého stupria
=  Prdca s PC na uzivatelskej drovni (MS Office — Word, Excel, Powerpoint, Outlook; praca
s internetom)
=  Komunikacné schopnosti
= Znalost slovenského jazyka
= Schopnost zvladat naroc¢né situacie
= Vyhodou je znalost programov IFOSOFT, JISHMR a REGOB
= Pracovny pomer na zastupovanie poc¢as MD



