REA@ oznaw 0 VVBEROVOM KONANi
WA L0MASK rosmos e o

@ cicun Admlmstratlvny pracovnik MAS

0 Miesto vykonu prace: Hencovce

Hruba mesacna mzda:

. ) 1150 -1 350 EUR
e Druh pracovného pomeru: pracovna zmluva
Pozicia vhodna

- Termin nastupu: 01.09.2026
e pre absolventov: nie

(pripadne podla dohody

najneskor 01.10.2026)
\. A

alfkané predpoklady

o stredoskolské vzdelanie s maturitou * informaéna, organizaéna a evidencna praca v kancelarii MAS
® vybavovanie kore$pondencie, e-mailov a telefonickej komunikacie MAS
vybavovanie prevadzkowch zéleZitosti MAS na dradech
a vinych indtitdciach
organizacné zabezpeéenie zasadnuti organov MAS
a spracovanie zaznamov z nich
o zapisovanie a triedenie Udajov, spracovanie evidencie,
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g Vyberové kritéria

® pracovné skusenosti v administrativnej oblasti
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e ovladanie prace s pocitacom protokolov a prehladov MAS
(Word, Excel, internet) » vedenie evidencie a servis élenskej zikladne MAS
e vodicsky preukaz skupiny B o zabezpeenie registratliry, evidencia a archivécia
dokumentacie MAS
vedenie pokladne a prvotne] Gctovnej evidencie
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hotovostnych vydavkov MAS
E Pozadovane doklady ® vypracovanie viastnych Gctovnych dokumentov MAS

e Ziadost o pracovnu poziciu s uvedenim (rapr. cestownd hdhrady)

e-mailovej adresy a telefonneho &isla @ starostlivost o priebeZné zasobovanie kancelarie MAS
" fesijny Zivotopis spotrebnymi materialmi
. tidkiad o rapvyiilom desiahmitom Vadslant = » sucinnost pri realizacii propagacnych aktivit, publicite

6ks bez Cisainato i a informovani o ¢innosti MAS
® sucinnost pri priprave a realizacii seminarov, Skoleni

e Cestné vyhlasenie o bezihonnosti e stcinnost pri priprave, realizacii a podpore aktivit projektov

e motivaény list uchadzaca — nepovinné spoluprace s inymi MAS

® odportucania, pracovné hodnotenia » zhotovovanie fotografickej dokumentécie z odbornych
alebo certifikaty — nepovinné aktivit kancelarie MAS

@ iné beiné ¢innosti kancelarie MAS podla pokynov nadriadeného

Ziadost doructe osobne alebo postou na adresu:
MAS Domasa - Civa, Sladkovicova 1995/32, 093 02 Hencovce

Obalku oznaéte: VYBEROVE KONANIE / ADM - NEOTVARAT

Uchadzaci budu pozvani na pohovor podla poradia ziadosti




