Miestna akéna skupina Pod hradom Ciéva

vyhlasuje vyberové konanie na obsadenie
pracovného miesta

Administrativny pracovnik

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

2. Vyberové kritéria:
e pracovné skusenosti v administrativnej oblasti,
e ovladanie prace s pocitatom (Word, Excel, internet).

3. Vykonavané ¢innosti:
a) vykonavanie informaénej, organiza¢nej a evidenénej prace v ramci prevadzky kancelarie MAS podla
pokynov nadriadeného alebo podla vSeobecnych zasad organizacie, v tom:
¢ vybavovanie koreSpondencie, elektronickej posty a telefonickej komunikacie MAS,
e vybavovanie prevadzkovych zalezitosti MAS na uradoch a v inych instituciach,
e organiza¢né zabezpeclenie zasadnuti organov MAS a spracovanie zaznamov z nich,
e zapisovanie a triedenie udajov, spracovanie evidencie, protokolov a prehlfadov MAS,
¢ vedenie evidencie a servis ¢lenskej zakladne MAS,
e zabezpecenie registratury, evidencia a archivacia dokumentacie MAS,
o starostlivost o priebezné zasobovanie kancelarie MAS spotrebnymi materialmi,

b) vykonavanie podpornych &innosti v ramci odbornych aktivit kancelarie MAS, v tom:
e sucinnost pri realizacii propagacnych aktivit, publicite a informovani o ¢innosti MAS,
e sucinnost pri priprave a realizacii seminarov, Skoleni a Studijnych ciest pre ¢lenov MAS,
e sucinnost pri priprave, realizacii a podpore aktivit projektov spoluprace s inymi MAS,
¢ zhotovovanie fotografickej dokumentacie z odbornych aktivit kancelarie MAS.

c) vykonavanie inych beznych ¢innosti kancelarie MAS podla pokynov nadriadeného.

4. Pozadované doklady k ziadosti o prijatie do zamestnania:
e Zziadost o pracovnu poziciu s uvedenim e-mailovej adresy a telefénneho Cisla;
o profesijny Zivotopis;
e doklad o najvy§Som dosiahnutom vzdelani — képia bez overenia;
e pisomny suhlas so spracovanim osobnych udajov podla zakona €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
udajov;
o Cestné vyhlasenie o bezuhonnosti,
e motivacny list uchadzaca - nepovinng;
e odporucania alebo pracovné hodnotenia od predchadzajucich zamestnavatelov a organizacii alebo iné
doklady potvrdzujuce spdsobilost - nepovinné;

5. Pozicia vhodna pre absolventov: nie
6. Miesto vykonu prace: Hencovce
7. Druh pracovného pomeru: pracovna zmluva

8. Hruba mesac¢na mzda; 800,00 EUR



9. Informacie o vyberovom konani:

e zaujemcovia o uvedenu pracovnu poziciu musia podpisanu pisomnu ziadost o prijatie do zamestnania
s prilohami dorucit osobne/postou na adresu: MAS Pod hradom Ciéva, Kladzany 100, 094 21 Kladzany;

e uzavierka na predkladanie Ziadosti je 21.08.2020 do 14. 00 hod.;

e Ziadost je potrebné dorucit v zalepenej obalke s oznaenim:
,VYBEROVE KONANIE MAS CICVA / ADM - NEOTVARAT*;

e uchadzadi budu pozvani na osobny pohovor emailom zaslanym na adresu uvedenu v Ziadosti.

10. Termin a miesto vyberového konania:
e 26.08.2020 (streda) v kancelarii MAS v Hencovciach.

11. Termin nastupu do zamestnania:
e 02.09.2020
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