Obec Havaj
09023 Havaj 13

Vyberové konanie na obsadenie pozicie ,, Pracovnik OU - referent Gétovnictva
a rozpoctu obce, ekoném obce / matrikar “.
Obec Havaj

so sidlom 09023Havaj 13, v zastupeni Stanislavom Vinarskym, starostom obce

v sulade s ustanovenim § 6 ods. 1 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v platnom zneni

vyhlasuje
vyberové konanie na poziciu: Pracovnik OU - referent tGétovnictva a rozpoétu
obce, ekonédm obce / matrikar

Informdcie o pracovhom mieste:

Miesto vykonu prace: Obecny urad Havaj, 09023 Havaj 13
Druh pracovného pomeru: hlavny pracovny pomer
Predpokladany termin nastupu: 05/2025

Charakteristika pracovného miesta:

Uctovna agenda:
— samostatné a komplexné vedenie podvojného uctovnictva obce
— spracovanie uzavierky, finanénych vykazov a danovych priznani
— konsolidovana uétovna zavierka
— zabezpecovanie dodrziavania uctovnych terminov
— spolupraca s auditorom obce
— rozpoctové hospodarenie obce
— viacro¢ny a programovy rozpocet
— zaverecny Ucet obce a vyrocna sprava obce
— pravidelny reporting v oblasti UCtovnictva
— vykonavanie uloh na useku preneseného vykonu Statnej spravy

Matri¢na agenda:
— vedenie kompletnej matri¢nej agendy v pisomnej aj elektronickej forme v IS ,,CISMA®,
— vydavanie matri¢nych dokladov pre pouzitie v Slovenskej republike i v zahranici,
— priprava podkladov k zapisu matricnym udalosti Statnych obc¢anov SR do osobitnej
matriky,

— posudzovanie dokladov k Ziadosti o uzavretie manzelstva pred organom cirkvi a
priprava obcianskych sobasnych obradov,
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— plnenie oznamovacej povinnosti o matri¢nych udalostiach a zmendch tykajucich sa
osobného stavu ob¢anov podla osobitnych predpisov,

— poskytovanie sucinnosti pre exekutorské Urady, sudy, ministerstvo obrany, Urady
prace,

— zodpovednost za obsah a bezchybnost Gdajov osobne vkladanych do Udajov zdkladne
pocitaca a za ochranu informacii v informacnych systémoch podla zdkona ¢. 18/2018
Z.z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

— nahrdvanie a vykonavanie vSetkych zmien v IS: REGOB, CISMA, CO, RA,

— posudzovanie platnosti dokladov snibencov (SO SR aj cudzincov) k uzavretiu
manzelstva pre organom cirkvi a pred organom S$tatu

— priprava a osobna ucast na obradoch uzavretia manzelstva pred matriénym Gradom;
spracovanie zapisnice o uzavreti manzelstva

— vedenie zbierky listin matricného uradu

— vykonadvanie zmeny mena a priezviska v matrike, na ktoru nie je potrebné povolenie
podla zakona o mene a priezvisku

— spracovanie suhlasného vyhlasenia rodic¢ov o ur¢eni otcovstva pred aj po narodeni
dietata podla zdkona o rodine

Ostatna agenda:
— osvedcovanie fotokopii listin a osvedCovanie podpisov na listinach,
— ohlasoviiu pobytu — vedenie evidencie pobytu obyvatelov obce, vykonavanie zmien v
IS Centralna ohlasoviia pobytu, vydavanie potvrdeni o pobyte SO SR, vedenie staleho
zoznamu voli¢ov, plnenie oznamovacej povinnosti (preneseny vykon SS)
— vedenie evidencie domoy, bytov a ostatnych budov v obci; vykonavanie zapisov
a zmien v IS Register adries

Poziadavky na zamestnanca:
Kvalifikacné predpoklady:

uplné stredoskolské alebo vysokoskolské vzdelanie

znalosti zakonov: Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢.
523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov, zakon
¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy, zakon ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni
neskorsich predpisov, zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a
doplneni niektorych zakonov, zakon ¢. 599/2001 Z. z. o osvedcovani fotokopii listin
a podpisov na listinach okresnymi Uradmi a obcami v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢.
253/1998 Z. z. o hlaseni pobytu obcanov SR aregistri obyvatelov SR v zneni neskorsich
predpisov, zakon ¢. 125/2015 Z. z. o registri adries a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov, zak. ¢. 154/1994 Z. z. o matrikach v zneni neskorsich predpisov,
zak. ¢. 300/1993 Z. z. 0o mene a priezvisku v zneni neskorsich predpisov, zak. ¢. 36/2005 Z. z.
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o rodine vzneni neskorsich predpisov, zak. ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, zak. ¢. 97/1963 Zb.
0 medzinarodnom prave sukromnom a procesnom v zneni neskorsich predpisov

Preferované hodnotiace kritérium: odborna skuska matrikara
Dlzka praxe: aspon 1 rok v administrative

Vseobecné sposobilosti:
— komunikacia (jednanie s fudmi),
— kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa, prezentovanie.

Dal3ie poziadavky:

— uZivatel'ské ovladanie PC a Uctovnych programov

— vodicsky preukaz skupiny B (aktivny vodic¢) — vyhodou,

— prax v samosprave - vyhodou

— nevyhnutnostou su skolenia, ktoré je mozné absolvovat aj po nastupe do

zamestnania,

— spobsobilost k pravnym ukonom v plnom rozsahu a splnenie podmienky beztihonnosti.
Osobnostné predpoklady:

— empatia, analytické a logické myslenie,

— preciznost (presnost), déslednost

— spolahlivost, zodpovednost

Zakladna zlozka mzdy (v hrubom):

V zmysle zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov, zdkona €. 553/2003 Z.z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a
nariadenia vlady ¢. 296/2022 Z.z., ktorym sa ustanovuju zvysené stupnice platovych tarif
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme.

Zoznam pozZadovanych dokladov:

— pisomna Ziadost o zaradenie do vyberového konania

— Cestné vyhlasenie o stathom obcianstve SR

— profesijny Zivotopis uchadzaca

— overena fotokdpia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani

— Cestné prehlasenie o bezihonnosti,

— pisomny suhlas uchadzaca so spracovanim svojich osobnych Udajov pre potreby
vyberového konania v zmysle zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich predpisov

— Cestné vyhlasenie uchadzaca o spdsobilosti na pravne ukony

— iné doklady potvrdzujlce odbornu spdsobilost /nepovinné/

— odporucania alebo pracovné hodnotenia od predchddzajicich zamestnavatelov
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Datum a miesto podania Ziadosti o zaradenie do vyberového konania:

Uchadzaci o pracovné miesto dorucia svoje Ziadosti o zaradenie do vyberového konania
osobne do podatelne obecného uradu alebo postou na adresu Obec Havaj, 09023 Havaj 13
najneskor do 29.04.2025 do 15:00 hod. Oznacenie obalky: ,Vyberové konanie — Pracovnik
OU - ekoném / matrikar — neotvarat! “

Zaujemcovia, ktorych Ziadosti do vyberového konania budu dorucené po stanovenom
termine uzavierky, nebudu zaradeni do vyberového konania.

Na vyberové konanie budl pozvani vietci zaujemcovia, ktori spifaju kvalifikatné
predpoklady na danu poziciu. Presny termin a miesto vyberového konania bude oznamené
vybratym uchadzacom telefonicky alebo emailom.

NeuUspesnych kandidatov uz obec nebude kontaktovat.

BliZSie informacie:
Telefén: +421-(0)-54-7495201
e-mail.: starosta@obechavaj.sk

Stanislav Vinarsky
starosta obce
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