-~ Miestna akéna skupina Pod hradomCiéva
- 4 094 21 Kladzany 100,C0: 42344662

OZNAM O VYBEROVOM KONANI
MAS Pod hradom Ci¢va

vyhlasuje vyberové konanie na obsadenie

1 pracovného miesta
Administrativny pracovnik

1. Minimalne kvalifika ¢né predpoklady:
+ stredoSkolské vzdelanie s maturitou.

2. Vyberoveé kritéria:
e pracovné skusenosti v administrativnej oblasti,

» ovladanie prace s ptiacom (Word, Excel, internet).

3. Vykonavanécinnosti:

a) vykonavanie informénej, organizénej a evidetinej prace v ramci prevadzky kancelarie
MAS pod’a pokynov nadriadeného alebo padSeobecnych zasad organizéacie, v tom:

vybavovanie koreSpondencie, elektronickej poSslefanickej komunikacie MAS,
vybavovanie prevadzkovych zalezitosti MAS na Urdda inych institaciach,
organiz&né zabezp&nie zasadnuti organov MAS a spracovanie zaznamahz
zapisovanie a triedenie udajov, spracovanie evidepootokolov a pratadov MAS,
vedenie evidencie a sendkenskej zakladne MAS,

zabezpeéenie registratiry, evidencia a archivacia dokunmetilAS,

vedenie pokladne a prvotnejtavnej evidencie hotovostnych vydavkov MAS,
spracovanie vlastnychétovnych dokumentov MAS (vyiiovanie cestovnych nahrad),
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starostlivos o priebezné zasobovanie kancelarie MAS spotrebnyatéerialmi,

O
=

vykonavanie podpornyctinnosti v ramci odbornych aktivit kancelarie MASown:
s&innog’ pri realizacii propagmych aktivit, publicite a informovani@nnosti MAS,
s&innog’ pri priprave a realizacii seminarov, Skoleni algtych ciest pre&lenov MAS,
siinnog’ pri priprave, realizacii a podpore aktivit prokispoluprace s inymi MAS,
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zhotovovanie fotografickej dokumentacie z odborngktivit kancelarie MAS.

c) vykonavanie inych beznyahinnosti kancelarie MAS pdd pokynov nadriadeného.
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4. Pozadované doklady k Ziadosti o prijatie do zans¢nania:
» Ziado$ o pracovnu poziciu s uvedenim e-mailovej adreyedonnehaisla;
» profesijny Zivotopis;
» doklad o najvy§Som dosiahnutom vzdelani — képiallvadného overenia;

* pisomny suhlas so spracovanim osobnych Udajokepoikona. 428/2002 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich Bedpi

» c¢estné vyhlasenie o bezuhonnosti,
e motivany list uchadzé&a - nepovinng;

» odpor&ania alebo pracovné hodnotenia od predchadzajdeictestnavatev alebo
organizacii, s ktorymi uchadza minulosti spolupracoval alebo iné doklady ponuidice
sposobilos (certifikaty zo Skoleni apod.) - nepovinné;

5. Pozicia vhodna pre absolventov: nie

6. Miesto vykonu prace: Sedliska

7. Druh pracovného pomeru: pracovna zmluva

8. Hruba mesa&na mzda: 600,00- 800,00 EUR

9. Informacie o vyberovom konani:
e zaujemcovia o uvedenu pracovnu poziciu mézu podpipésomnu Ziadd prijatie do
zamestnania s prilohami déiti osobne alebo poStou na adresu:
MAS Pod hradom Ci¢va, 094 21 Kladzany 100
* uzavierka na predkladanie Ziadost2f06.2018 do 15. 00 ho¢rozhodujuci je datum
acas dordenia Ziadosti, Ziadosti datené po uvedenom termine nebudu hodnotené);
» Ziado$ je potrebné dogit’ v zalepenej obalke s ozfeaim:
,VYBEROVE KONANIE MAS CICVA/ADM - NEOTVARA T,

e uchadzai budu pozvani na osobny pohovor v ramci vyberové@nania emailom
zaslanym da 02.07.2018 na adresu uvedenu v Ziadosti.

10. Termin a miesto vyberového konania:
e 04.07.2018 (streda) od 09. 00 hod kancelarii Obecného Uradu v Kladzanoch.

11. Termin nastupu do zamestnania:

» 09.07.2018 " Miestna akéna skupina

POD HRADOM CICVA
094 21 Kiadzany 100
160: 42344662

v Kladzanoch, tla: 15.06.2018

predseda zdruzenia
MAS Pod hradori¢va
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