4. ASISTENT, ADMINISTRATIVNY PRACOVNIK NA UTVARE HLAVNEHO ARCHITEKTA MESTA ZILINA.

ZAKLADNE POZIADAVKY NA ZAMESTNANCA:
e Min. SS vzdelanie ekonomického zamerania
e odborna prax oblasti vyhodou
Znalost prace s PC (MS Office)
Znalost platnej Slovenskej Uctovnej a dafovej legislativy vyhodou
z4kladna znalost uctovania v rozpoctovej organizacii
Ochota sa vzdelavat
Zodpovedny pristup k praci, preciznost
zakladna znalost zédkona 431/2002 Z. z o uctovnictve, 583/2004 Z. z rozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy,
523/2004 rozpoctovych pravidlach verejnej spravy , 357/2015 Z. finan¢nej kontrole a audite
e znalost legislativy verejnej spravy s dérazom na uzemnu samospravu mesta (a to najma
zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsSich predpisov) vitana

UDAJE O PRACOVNOM MIESTE
Napln (druh) prace:
. Zabezpecovanie administrativnej ¢innosti UHA, technicka priprava podkladov na rokovanie evidencia
a spracovavanie koreSpondencie , prijimanie a starostlivost o navstevy, poskytovanie jednoduchych informacii v styku
s verejnostou, vypracovanie a evidencia zaznamov z porad a stretnuti, ziskavanie a spracovavanie informacii podla
zadania riaditela, v spolupraci s organizacnymi utvarmi mestského uradu

. vyhotovovanie pokladni¢nych dokladov, vedenie pokladne, zapisovanie faktur, spracovanie posty

. zhromazdovanie podkladov pre uétovnictvo, zmllv, cestovnych prikazov apod.

. praca na pocitaci

o interné informacné systémy

. Personalistika, administrativa

. Prijimanie a evidovanie posty, vybavovanie firemnej koreSpondencie, praca s dokumentaciou -
triedenie, zakladanie, vyhladavanie, evidencia, archivacia, vypracovanie pokladni¢nych dokladov, sekretarske prace,
vypocet dochadzky zamestnancov, zuctovanie prijatych a vystavenych faktar, thrad, evidencia a mesacné vykazy

. spracovanie internych dokladov, evidencia majetku, skladu, evidencia

. mzdova a personalna agenda

. koordinacia Gétovnej metodiky, personalnej agendy s MsU Zilina

MZDA:

V zmysle platnej legislativy - zakon €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, zakon ¢&. 553/2003 Z.z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a nariadenia vlady ¢. 388/2018 Z.z.

PONUKANE VYHODY:
e moznost osobnych priplatkov a odmien (polro¢né a koncoroéné), prispevok do DDS, prispevok na rekreaciu
e zvySeny vymer dovolenky o 1 tyZzdef nad ramec zakona, pruzny pracovny ¢as

PRACOVNE PODMIENKY:
Datum nastupu: 1. 7. 2020
Pracovna oblast: Samosprava

Doklady potrebné k ziadosti o u¢ast na vyberovom konani:
e Strukturovany zivotopis, motivacny list
fotokdpia dokladu o vzdelani
doklad o odbornej spdsobilosti, ak ju uchadzac ziskal, ziskané certifikaty alebo osvedcenia
Cestné vyhlasenie o bezuhonnosti
portfélio urbanistickych a architektonickych prac uchadzaca vitané,

K Ziadosti je potrebné pripojit pisomny suhlas uchadzaca so spracovanim svojich osobnych udajov pre potreby vyberového
pohovoru zmysle zakona NR SR ¢€.18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
Suhlas so spracuvanim osobnych uUdajov je mozné kedykolvek odvolat, inak €as platnosti suhlasu skonci ukonéenim
vyberového pohovoru. Po uplynuti tejto doby budu osobné udaje vymazané. BlizSie informacie o pravac huchadzaca ako
dotknutej osoby najdete na oficialnom webovom sidle mesta Zilina www.zilina.sk v sekcii Ochrana osobnych Gdajov
Ziadost spolu s potrebnymi dokladmi je potrebné dorugit pisomnou formou na adresu:

Utvar hlavného Architekta

Néamestie obeti komunizmu 1

011 31 Zilina
alebo osobne do podatelne Mestského tradu v Ziline do 08. 05.2020 do 12:00 hod. (uZ dorugené). Na obalku uvedte:
,Vyberové konanie - Utvar hlavného architekta mesta Zilina — neotvarat®. Alebo elektronicky na adresu

rudolf.chodelka@?zilina.sk . Termin vyberového konania bude prihlasenym uchadzagom, ktori spifiaju pozadované



http://www.zilina.sk/
mailto:rudolf.chodelka@zilina.sk

