Obec Lendak, Kostolna 194/14, 059 07 Lendak

v zastipeni Mgr. Miroslavom Kos§¢akom, starostom obce

Oznam o vol’nom pracovnom mieste

Pracovna pozicia: sekretariat

Naplii prace:

ulohy sekretariatu starostu obce a prednostky obecného tradu,

evidencia doslej a odoslanej posty, sprava registratiry obce, evidencia st'aznosti,

komplexnd sprava e-governmentu obce,

sprava archivu obce — manipuldcia so spismi, vyrad’ovacie konanie,

priprava zasadani a stretnuti uskuto¢nenych na obecnom turade, vyhotovovanie zaznamov zo
zasadani a stretnuti,

¢innost’ zapisovatel’ky obecného zastupitel'stva,

vybavovanie beznej hospodarskej koreSpondencie, priprava jednoduchych potvrdeni,

miesto prvého kontaktu s obCanmi, poskytovanie administrativnych sluzieb,

obsluha telefonnej Gstredne,

elektronickd komunikécia s organizaciami sietovych odvetvi,

komunikacia s UPSVaR, so sGdmi, s Policajnym zborom SR, sexekatormi a s inymi
inStitdciami,

administrativa organizovania mensich obecnych sluzieb,

priprava stanovisk k zacatiu investicnej ¢innosti a podobne podl'a usmernenia starostu obce
a prednostky obecného tiradu.

Pracovné podmienky:

pracovny pomer na plny uvézok

platové nalezitosti: Podl'a zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov — plat v rozmedzi 779,00 € do 936,00 € (tarifny plat) v zavislosti od poctu rokov praxe
a zvySenie tarifného platu o 15 % podla § 7 ods. 8 zakona €. 553/2003 Z. z. Moznost’ osobného
ohodnotenia.

Kvalifika¢né, osobnostné predpoklady, schopnosti a zrucnosti:

minimalne: Uplné stredné vzdelanie s maturitou (ekonomické zameranie je vyhodou),

znalost’ legislativy v oblasti spravy registratury, najméa zakon ¢. 305/2013 Z. z. o elektronicke;j
podobe vykonu pdsobnosti orgdnov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon o e-Governmente), zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni
niektorych zakonov, pravidla pisania a upravy pisomnosti (STN 01 6910)

znalost’ prace s PC: Microsoft Office, internet,

bezthonnost’, sposobilost’ na pravne tikony, zdravotna sposobilost’,

predpokladany nastup do zamestnania: 1. 11. 2026.

Ziadost’ o prijatie do zamestnania na pracovnu poziciu so Zivotopisom, sithlasom na spracovanie
osobnych udajov moZete zasielat’ na adresu:

Obecny urad v Lendaku, Kostolna 194/14, 059 07 Lendak alebo e-mailom: prednosta@lendak.sk

Datum uzavierky ponuky: 5.10. 2026



