OZNAM ovolnom pracovnom mieste

Obec Dolny Lieskov prijme do pracovného pomeru uctovnicku — matrikdrku

Miesto vykonu préace: Obecny rad Dolny Lieskov
Druh pracovného pomeru: hlavny pracovny pomer
Termin néstupu: ihned’

Plat: v zmysle zikona & 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykon e prace vo verejnom zdujme

Pozadované vzdelanie: tipIné stredoskolské (ekonomické zameranie)

Administrativne a ekonomick¢ znalosti:

- znalost’ legislativy - zakon o obecnom zriadeni, na aseku détovnictva, rozpoctovnictva,

majetku obce, miestnych dani a poplatkov, isek matriky, zmeny mena
a priezviska, evidencie obyvatelov,

Napln prdace:

- kompletné vedenie dtovnictva veetne rozpodtovnictva — spolupracovat’ pri ndvrhu rozpodtu obee,
vypracovavanie rozpodtovych opatreni a navrhov rozpoCtovych opatreni

- mzdy — len uétovanie, nie spracovanie

- evidencia majetku (zarad’ovanie, odpisovanie, vyrad'ovanie)

- poskytovanie udajov do modulu RISSAM - schvéleny rozpodet obee, prip. rozpo&tové provizorium,
mesadne rozpodtové opatrenia, 3x Stvrtroéne uzavierky, roént uzavierku — zavereCny ucet, poznam-
ky (textovii a tabul’kovii &ast’), stivaha, vykaz ziskov a strét, financné vykazy, po ukon€eni roku -

- vykaz o dani z nehnutePnosti, formular vzajomnych vztahov, spravu auditora, vyrotni spravu
za rok

- préca v module — DCOM — spracovéavanie dane z nehnutelnosti a poplatkov za komunalne a drob-
né stavebné odpady

- preneseny vykon §tatnej spravy na Gseku evidencie a hlasenia pobytu obyvatel'ov — Cinnosti sivisia-
ce s prihlasovanim ob&anov na trvaly a prechodny pobyt, so zruenim trvalého a prechodného poby-
tu, zapisanim novorodencov do evidencie obyvatelov, vyddvanie potvrdeni o trvalom a prechod-
nom pobyte, zaznamenavanie Udajov do registra obyvatel'ov, zber Statistickych udajov

- preneseny vykon Stitnej spravy na useku matriky — vybavovanie matri¢nej agendy, zapisy do matri-
ky, dodato¢né zaznamy do matrik a zdznamy o zmene alebo doplnem udajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sidmi a inymi organmi §tatnej spravy; vedenie knihy narodeni, knihy
manZelstiev, knihy umrti a index zdpisov do matri¢nych knih; administrativne Glohy stivisiace
s uzatvorenim manZelstva, s Gmrtfm ob¢ana, vykondvanie zmien mena alebo priezviska, vyhotovo-
vanie vypisov z matrik, spisovanie a sumarizovanie dokladov vydanych v cudzine k zapisu matri¢-
nej udalosti do osobitnej matriky

- osved&ovanie podpisov na listinach a osved¢ovanie fotoko6pii dokumentov

- komunikacia s obéanmi, réznymi orgdnmi a institGciami

Pogitalové znalosti: MC Word, Excel, zauenie v programe URBIS, v ktorom obec vedie
uétovnictvo, ktoré je prepojené s modulom DCOM

PoZadujeme:
- zaslat’ profesijny Zivotopis



