VÝBER ZAMESTNANCA NA PRACOVNÉ MIESTO OBECNÉHO ÚRADU V TOPORCI

„ZAMESTNANEC OBECNÉHO ÚRADU – ORGANIZAČNÁ ČINNOSŤ STAROSTU OBCE“

 

Obec Toporec v súlade s ustanovením § 6 zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov oznamuje, že bude vykonávať výber na pracovné miesto - “organizačná  činnosť  starostu obce”. 

              Obsadzované pracovné miesto bude vykonávané v pracovnom pomere na ustanovený pracovný čas.

              Obsahom obsadzovaného pracovného miesta je agenda - organizačná činnosť starostu obce, predovšetkým:

-najmä v nasledovných oblastiach:

· zostavuje starostovi návrh pracovného programu a pomáha mu pri jeho usporiadaní

· vedie evidenciu dohodnutých konaní a predkladá starostovi ku konaniu príslušné podklady a materiály

· vyhotovuje záznamy z dôležitých jednaní u starostu a tieto archivuje

· pripravuje a zvoláva porady starostu, vyhotovuje z týchto porád zápisnice a zaisťuje ich rozoslanie

· sleduje a kontroluje plnenie úloh uložených starostom

· predkladá starostovi došlú korešpondenciu ako aj tú, ktorú si k predloženiu vyhradil

· vedie evidenciu pošty starostu

·  vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecná informačná tabuľa

· a ďalšie pracovné činností podľa organizačného poriadku

· podľa zákona č. 5/2004 Z.z. o službách zamestnanosti v znení neskorších právnych

predpisov a doplnení  

                Kvalifikačný predpoklad vzdelania a kvalifikačná požiadavka zamerania alebo odboru vzdelania:

– vysokoškolské vzdelanie druhého stupňa  humanitárneho smeru.

              Ďalšie predpoklady na výkon práce vo verejnom záujme:

- spôsobilosť na právne úkony v plnom rozsahu,

- bezúhonnosť,

- zdravotná spôsobilosť.

 

              Iné kritériá a požiadavky:

- orientačná znalosť a aplikácia právnych predpisov vzťahujúcich sa na činnosť  orgánov verejnej správy a právnych predpisov (zákon č. 369/1990 Zb.  o obcenom zriadení, v znení neskorších právnych predpisov, podľa zákona č. 5/2004 Z.z. o službách zamestnanosti v znení neskorších právnyhc predpisov a doplnení)

 

- počítačové znalosti – znalosť práce s textovými editormi,  emailovej komunikácie a práce s internetom.

              Zoznam požadovaných dokladov:

- žiadosť o účasť vo výbere zamestnanca na obsadzované pracovné miesto,

- profesijný životopis,

- motivačný list,

- úradne overená fotokópia dokladu o najvyššom dosiahnutom vzdelaní, 

- výpis z registra trestov nie starší ako tri mesiace,

- čestné vyhlásenie o spôsobilosti na právne úkony v plnom rozsahu nie staršie ako tri

  mesiace,

- potvrdenie o zdravotnej spôsobilosti na výkon funkcie nie staršie ako tri mesiace,

- súhlas so spracúvaním osobných údajov v rozsahu požadovaných dokladov na účely  

výberu zamestnanca. 

Žiadosť s požadovanými dokladmi na výber zamestnanca doručte poštou v zalepenej obálke na adresu Obecný úrad Toporec, Námestie Sv. Michala, 059 01 Toporec, alebo osobne do podateľne najneskôr 16. 01. 2019 o 08.00 hod. s označením „Neotvárať – zamestnanec  – organizačná činnosť“.

  Obec Toporec v pozícii zamestnávateľa rozhodne v zmysle ustanovenia § 6 ods. 2 zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme  v znení neskorších predpisov o obsadení voľného pracovného miesta na základe posúdenia vhodnosti jednotlivých uchádzačov z hľadiska ich znalostí a schopností na výkon práce vo verejnom záujme.

Toporec 07.01.2019

 















                                                                       Gustáv Pompa starosta obce
