PoziadavKky na uchadzada o pracovni poziciu
Samostatny odborny referent v administrative a kultire

Miesto prace
Obecny urad Voderady, okres Trnava

Naplit prace

- elektronicka evidencia a rozdel'ovanie prijatej a odoslanej koreSpondencie,

- praca s dokumentaciou — zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie, evidovanie,
vyrad’ovanie, archivacia,

- spolupraca pri priprave internych predpisov obecného tradu — smernic, opatreni,
usmerneni a pod.

- zabezpecovanie chodu sekretariatu starostu, vieobecné &innosti, podateliia,

- zabezpecovanie beznych kancelarskych prac, potrieb a pracovnych pomécok,
komunikécia s dodavatel'mi a partnermi,

- obsluha kancelarskych zariadeni (po¢itaé, notebook, kopirka, multifunkéné
zariadenie).

- administrativne zéleZitosti suvisiace s obecnym zastupitel'stvom,

- zverejiiovanie dokumentov na webovom sidle obce, CUT, zabezpeovanie
medializacie aj na FB profile obce — spravovanie profilu,

- komunik4cia s autormi ¢lankov, priprava, spracovanie prispevkov, ¢lankov za obec
a participacia na grafickej priprave obecnych novin, spolupréca pri priprave
a spracovani obecnej kroniky,

- priprava, organizécia, participovanie a osobna uéast’ na zabezpeCovani kultirnych,
spolocenskych a $portovych podujati v obci,

- spolupréaca pri prevadzke obecnej kniZnice,

- spolupraca s obecnymi zdruZeniami, spolkami, organizaciami,

- spolupréca pri projektovej ¢innosti v oblasti kultiiry, umenia, $portu

Druh pracovného pomeru : plny pracovny tivizok
Plat (brutto): 1 100 € - 1300 € v zmysle zikona &. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani niektorych

zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorSich predpisov.

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie
minimalne stredoSkolské vzdelanie s maturitou resp., vysokoSkolské vzdelanie,
vyhodou je vzdelanie zamerané na administrativu, ekonémiu, Zurnalistku, pravo

Prax na pozicii/v oblasti
administrativny pracovnik, kultirny referent, oblast’ médii, projektovy manazér

Pocéet rokov praxe
minimaélne 5 rokov

Jazykové znalosti
nie st podmienkou, st vyhodou — AJ, NJ, FJ — min. uroveti Bl

Osobnostné predpoklady a zrucnosti
- flexibilita, iniciativa,



- samostatnost’, kreativita,

- reprezentativne vystupovanie,

- zodpovedny pristup k praci

- bezuhonnost’

- odolnost’ vo¢i stresu

- schopnost’ aktivne reagovat’ a riesit’ problémy

- schopnosti organizaéné a komunika&né

- ochota sa neustale vzdelavat’

- MBS Office- pokroéila iroven, grafické programy — pokroéila tiroveri
- vodiésky preukaz skupiny B

Informicie o vyberovom konani

V pripade, ak prejavite zaujem o i¢ast’ na vyberovom konani na tito pracovni poziciu, zalite
Va3 strukturovany profesijny Zivotopis na uvedené kontaktné udaje Obecného tradu. V
zivotopise prosim uved'te stihlas so spractivanim Vasich osobnych idajov v zmysle zidkona
NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v znp.

Vyberové konanie sa nasledne uskuto¢ni formou osobného pohovoru.

Predpokladany termin ukonéenia vyberového konania
15.08.2026

Termin nastupu
Dohodou

Adresa

Obecny trad Voderady
Pavlicka ulica 262/1
919 42 Voderady

Kontaktni osoba:
Ing. Anita Gajarska
e-mail: voderady(@voderady sk

tel: 0910 360 333



