Pracovná ponuka

Obec Alekšince

Pracovná ponuka:
Referent, matrikár



Miesto práce: Obec Alekšince, Nitriansky kraj
Termín nástupu: apríl 2022
Druh pracovného pomeru: Zastupovanie počas MD
Základná zložka mzdy (brutto) a ďalšie odmeny:
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

Náplň práce, právomoci a zodpovednosti: 
· Matričná činnosť - rodný, sobášny a úmrtný list, príprava podkladov k uzavretiu manželstva, zápisnice o určení otcovstva 
· Overovanie podpisov a listín
· Evidencia obyvateľov a domov – prihlásenie, odhlásenie, zrušenie  trvalého pobytu, prideľovanie a zrušenie súp.č.
· Podateľňa obce 
· Spisová agenda obecného úradu /štatistika, obecné byty, CO, životné prostredie, rozhodnutia MK, SHR, sociálne, stavebné, voľby/
· Spisová agenda  obecného zastupiteľstva 
· Príprava projektov, vypracovávanie monitorovacích správ k projektom
· Príprava VZN a interných smerníc
· Kultúrna činnosť obce

Iné výhody:
· Priestor pre sebarealizáciu a navrhovanie riešení
· Veľmi dobré pracovné prostredie a kolektív
· Pravidelné školenia zamestnancov

Požadované vzdelanie:
· Stredoškolské s maturitou
· Nadstavbové / vyššie odborné vzdelanie
· Vysokoškolské I. stupňa
· Vysokoškolské II. stupňa

Počítačové znalosti - používateľ:
· Microsoft Excel – pokročilý
· Microsoft Word – pokročilý
· Microsoft Outlook – pokročilý


Osobnostné predpoklady a zručnosti:
· Zodpovedný prístup
· Samostatnosť
· Komunikatívnosť
· Kreativita
· Lojalita
· Schopnosť navrhovať aktívne riešenia – proaktívny prístup

Informácie pre uchádzača:
Žiadosti so štruktúrovaným životopisom (musia obsahovať aj písomný súhlas uchádzača k použitiu osobných údajov na základe zákona č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov), zasielajte na adresu: Obec Alekšince - do rúk starostu obce, Školská 389, 951 22 Alekšince do 31.01.2022.

Kontakt
Kontaktná osoba: Radoslav Ťapušík – starosta obce
Tel: 037/7822 126, 037/7822 159
Mobil: 0905 520 730
e-mail: starosta@aleksince.sk
