Vyberové konanie: Odborny administrativny asistent/ekonomicky manazér
ZdruZenia mikroregionu SVORNOST

Zverejnené: 12.01.2018

(Hlavny pracovny pomer — Ciastocny pracovny uvizok )
Pocet obsadzovanych pracovnych pozicii: 1
Pracovné ulohy a zodpovednost’:

Vo vztahu k realizacii stratégie CLLD zabezpecuje odborné cinnosti:
- sucinnost pri priprave a zmene vyziev na predkladanie ziadosti o prispevok,
- prijem a registracia ziadosti o prispevok,
- vykon formalnej kontroly prijatych Ziadosti o prispevok,
- prijem a vedenie evidencie prijatych Ziadosti o platbu uzivatel'mi,
- vykon zikladnej financnej kontroly a administrativnej financnej kontroly ziadosti o platbu
uzivatel’a,
- sledovanie a kontrola stavu vybavenia ziadosti o platbu uzivatel’a,
- tuhradu finan¢ného prispevku uzivatel'ovi,
- uctovanie o poskytnutych prispevkoch uzivatel'om,
- poskytovanie odbornej su¢innosti projektovému manazérovi pri plneni jeho uloh.

Vo vztahu k realizacii projektu na chod MAS zabezpecuje:

- vypracovanie ziadosti o platbu na riadiace organy,

- Uctovanie o uctovnych pripadoch stuvisiacich s chodom MAS,

- vedenie agendy personalistiky a miezd,

- poskytovanie odbornej suc¢innosti projektovému manazérovi pri plneni jeho uloh,

- realizacia verejného obstaravania (prieskum trhu),

- informacnu, organiza¢ni a eviden¢énu pracu kancelarie MAS (napr. organiza¢né zastreSenie
zasadnuti organov MAS),

- vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti podl'a pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych
zasad organizacie,

- spracovanie, triedenie a zapis udajov podl'a pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych zasad
organizacie,

- vedenie evidencie, zaznamov, protokolov, prehladov a inych informacii organiza¢ného
utvaru,

- komplexné zabezpecenie registratiiry (najma archivacia projektovy zloziek uzivatel'ov),

- plnenie d’al$ich tloh na zaklade pokynu nadriadenych.

Kvalifika¢né predpoklady:
- vysokoskolské vzdelanie min. II. stupiia a min. odborna prax 2 roky alebo ukonéené tplné SS
vzdelanie s maturitou a min. odborna prax 3 roky,
- skusenosti v oblasti rozvoja vidieka alebo regionalneho rozvoja vyhodou.

VSeobecné sposobilosti:
- schopnost’ timovej prace,
- informacnd gramotnost’ (ovladdanie zakladnych kancelarskych softvérovych balikov, prip.
grafickych programov, praca s web strankami),
- vodi¢sky preukaz skupiny B.

DalSie poziadavky:
- znalost cudzieho jazyka je vyhodou



Pozadované doklady:
- zivotopis — Europass,
- fotokopia dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelani,
- Cestné prehlasenie o bezithonnosti,
- suhlas so spracovanim osobnych udajov.

Doklady je potrebné dorucit’” do 22. 01. 2018 poStou na adresu: ZdruZenie mikroregionu
SVORNOST, Nitrianska 2/3, 955 01 Chrabrany. Obalku je potrebné oznacit’ ,,Vyberové
konanie Odborny administrativny asistent /ekonomicky manazér“. Rozhodujuci je datum
dorucenia!

Uchadzaci o pracovnu poziciu mézu vyuzit' telefonické poskytovanie informacii v pracovnych dioch
od 8,00hod-12,00 hod, ¢. tel. 0917 306 453.

Datum vyberového konania: 24.01.2018 0 14:00 hod. na Obecnom trade v Ludaniciach.



