
Mesto Svit 
 

 
Mesto Svit 
Hviezdoslavova 268/32, 059 21 Svit  1 

 
 

Ponuka práce 

Mesto Svit príjme zamestnanca/zamestnankyňu na voľné pracovné miesto referent/referentka 

kancelárie prvého kontaktu 

Kvalifikačné predpoklady a požiadavky: 

• úplné stredoškolské vzdelanie 

• ovládanie softvéru  MS OFFICE – mierne pokročilý 

• flexibilita, zodpovednosť, samostatnosť 

• komunikatívnosť 

• ekonomické vedomosti výhodou 

• odborná spôsobilosť na úseku matrík výhodou 

• prax v oblasti evidencie obyvateľov výhodou 

• anglický jazyk výhodou 

Požadované doklady: 

• žiadosť o prijatie do zamestnania 

• štruktúrovaný životopis 

• čestné prehlásenie o bezúhonnosti 

• písomný súhlas uchádzača na spracovanie osobných údajov podľa zákona č. 18/2018 Z.z. 

o ochrane osobných údajov 

Obsah pracovnej činnosti: 

• vedenie podateľne MsÚ, zabezpečovanie spisovej služby 

• zabezpečovanie prevádzky telefónnej ústredne 

• zabezpečovanie rozmnožovania písomností 

• vedenie knihy odoslanej pošty, prehľady o čerpaní poštových poplatkov 

• zabezpečovanie osvedčovania listín a podpisov 

• zabezpečovanie výberu príjmov a úhrady výdajov finančných prostriedkov pre všetky úseky 

MsÚ v súlade s právnymi predpismi o účtovníctve a ochrane majetku, vedenie pokladničnej 

knihy 

• zastupovanie matričného úradu, prípadne evidencie obyvateľov 

Platové podmienky: 

 V zmysle zákona č. 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo 

verejnom záujme, zaradenie do platovej triedy 4 až 5 v závislosti od dosiahnutého vzdelania – 

základná zložka mzdy v rozsahu 895,00 – 1050,00 Eur v závislosti od počtu rokov započítanej praxe, 

možnosť priznania osobného príplatku a udelenia odmeny na základe výsledkov práce a plnenia 

úloh. Nástup dohodou. 
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Záujemcovia môžu zaslať žiadosť v termíne do 10. marca 2024 e-mailom na adresu: msu@svit.sk 

alebo písomne na adresu: 

Mestský úrad Svit 

Hviezdoslavova 268/32 

059 21 Svit 

 Ing. Dáša Vojsovičová, v.r. 

 primátorka mesta Svit 
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