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Mesto Svit

Ponuka prace

Mesto Svit prijme zamestnanca/zamestnankyriu na volné pracovné miesto referent/referentka
kancelarie prvého kontaktu

Kvalifikacné predpoklady a poziadavky:

e Uplné stredoskolské vzdelanie

e ovladanie softvéru MS OFFICE — mierne pokrocily
e flexibilita, zodpovednost, samostatnost

e komunikativnost

e ekonomické vedomosti vyhodou

e odborna spdsobilost na Useku matrik vyhodou

e prax Vv oblasti evidencie obyvatelov vyhodou

e anglicky jazyk vyhodou

Pozadované doklady:

e iadost o prijatie do zamestnania

e Strukturovany zivotopis

e (Cestné prehldsenie o bezihonnosti

e pisomny suhlas uchadzaca na spracovanie osobnych Udajov podla zdkona ¢. 18/2018 Z.z.
o ochrane osobnych udajov

Obsah pracovnej ¢innosti:

e vedenie podatelne MsU, zabezpecovanie spisovej sluzby

e zabezpecovanie prevadzky telefénnej ustredne

e zabezpecovanie rozmnoZovania pisomnosti

e vedenie knihy odoslanej posty, prehlady o ¢erpani postovych poplatkov

e zabezpeclovanie osvedcovania listin a podpisov

e zabezpecovanie vyberu prijmov a Uhrady vydajov finanénych prostriedkov pre vsetky useky
MsU v stlade s pravnymi predpismi o G€tovnictve a ochrane majetku, vedenie pokladni¢ne;j
knihy

e zastupovanie matri¢ného Uradu, pripadne evidencie obyvatelov

Platové podmienky:

V zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme, zaradenie do platovej triedy 4 aZ 5 v zavislosti od dosiahnutého vzdelania —
zakladna zlozka mzdy v rozsahu 895,00 — 1050,00 Eur v zavislosti od poctu rokov zapocitanej praxe,
moznost priznania osobného priplatku a udelenia odmeny na zéklade vysledkov prace a plnenia
uloh. Nastup dohodou.
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N,
Mesto Svit

Zaujemcovia mozu zaslat Ziadost v termine do 10. marca 2024 e-mailom na adresu: msu@svit.sk

alebo pisomne na adresu:

Mestsky urad Svit
Hviezdoslavova 268/32
059 21 Svit
Ing. Dasa Vojsovicova, v.r.
primatorka mesta Svit
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