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PODPOLANIE

ahéianske zdruZenie

Miestna akéna skupina Podpol'anie vyhlasuje vyberové konanie na pracovnu poziciu

,,administrativny pracovnik"

Pracovna pozicia: administrativny pracovnik /pozicia vhodna pre Studentov, Zeny na/po materskej dovolenke, iné

znevyhodnené skupiny/

Miesto vykonu prace: kanceldria MAS Podpolanie, Obrancov mieru 871/1, 962 12 Detva

Pracovny uvazok: CiastoCny pracovny Uvazok, mesacna hruba mzda 2 Gvazku — 550,00 EUR

Termin podavania Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru: 23. 11. 2026

Termin vyberového konania: 25. 11. 2026

Termin nastupu: 01. 12. 2026 alebo podl'a dohody

Popis vykonavanych ¢innosti:

Administrativny pracovnik zabezpeCuje:

informacnu, organizacnu a evidencnu pracu kancelarie MAS (napr. organizacné zastreSenie zasadnuti organov MAS, priprava
podkladovych materidlov na zasadnutia jednotlivych organov a pod.)

vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti podla pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych zasad organizacie
spracovanie, triedenie a zapis Udajov podla pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych zasad organizacie

vedenie evidencie, zaznamov, protokolov, prehl'adov a inych informacii organizacného Utvaru

komplexné zabezpecenie registratlry (najma archivacia projektovych zloZiek uZivatel'ov, vedenie evidencie a predpisanej
archivacie)

zabezpecenie kazdodennej prevadzky a administrativnej Cinnosti MAS

vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti podl'a pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych zasad organizacie
spracovanie, triedenie a zapis Udajov podla pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych zasad organizacie

organizacné zabezpecenie aktivit MAS

pripravu, zber a vypracovanie podkladov v ramci publicity a informovanosti

d'alSie administrativne Cinnosti MAS na zdklade pokynov nadriadenych

Minimalne kvalifika¢né predpoklady:

ukoncené Gplné SS vzdelanie s maturitou, preferované &tudijné zameranie— regionalny rozvoj, verejna sprava, ekonomika

a manazment

Dalsie poziadavky, ktoré st pre dani poziciu vyhodou:

vodi¢sky preukaz B, aktivny vodi¢

Doklady k vyberovému konaniu:

Ziadost' o prijatie do zamestnania
profesijny Zivotopis
fotokopia dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelani

Obcianske zdruzenie Podpol'anie, Obrancov mieru 871/1, 962 12 Detva.
1CO: 42002206, DIC: 2022216416
www.podpolanou.sk, mas.podpolanou@gmail.com


http://www.podpolanou.sk/
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ahéianske zdruZenie

- suhlas so spracovanim osobnych Gdajov

Informacie o vyberovom konani:

Ziadost' o prijatie do zamestnania a nami pozadované doklady doructe osobne alebo zadlite postou na adresu Podpol‘anie,
Obrancov mieru 871/1, 962 12 Detva v zalepenej obalke do 23.11.2026 (pri osobnom doruceni do 14.00 hod.). Obélku je
potrebné oznadit’ ,,Vyberové konanie — MAS Podpolanie™.
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1CO: 42002206, DIC: 2022216416
www.podpolanou.sk, mas.podpolanou@gmail.com
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