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

,,odborny administrativny asistent/ekonomicky manazér"

Pracovna pozicia: odborny administrativny asistent/ekonomicky manazér
Miesto vykonu prace: kanceldria MAS Podpolanie, Obrancov mieru 871/1, 962 12 Detva
Pracovny uvazok: plny pracovny Gvazok, mesacna hruba mzda — 1 600,00 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 cCinnosti:
Odborny administrativny asistent/ekonomicky manazér zabezpecuije:
- sUdinnost’ pri priprave a zmene vyziev na predkladanie Ziadosti o prispevok (d‘alej len ZoPP)
- sucinnost’ pri vyhlaseni vyzvy v ITMS2014+
- sUdinnost pri administrativnej kontrole ZoPP
- poskytovanie odbornej stcinnosti projektovému manazérovi pri plneni jeho Gloh vratane administracie SMR, vyziev a ZoPP
- vITMS2014+
- sUcinnost’ pri vypracovani a administrécii ZoP (chod MAS a animécie) v ITMS2014+
- zabezpecenie publicity a informovanosti a pod.
- zabezpecenie zberu informacii pre monitoring a hodnotenie (sledovanie Ciastkovych a celkovych vysledkov)
- priprava a vypracovanie informacii o stave realizacie SMR
- realizacia verejného obstaravania/obstaravania
- spracovanie monitorovacej spravy
- zabezpecenie Uctovnej evidencie a hospodarenia s finanénymi prostriedkami a majetkom MAS (agenda tykajlca sa Uctovnej
- evidencie, Gctovanie o uctovnych pripadoch stvisiacich s chodom MAS, sledovanie Cerpania rozpoCtu, vedenie agendy
- personalistiky a miezd, iné cinnosti suvisiace s Uc¢tovnictvom)
- prijem a registracia ZoPP
- vykon formélnej kontroly prijatych Ziadosti ZoPP
- prijem a vedenie evidencie prijatych Ziadosti o platbu uzivatelmi
- vykon zakladnej financnej kontroly a administrativnej financnej kontroly Ziadosti o platbu uzivatela
- sledovanie a kontrola stavu vybavenia Ziadosti o platbu uZivatel'a
- Uhradu finan¢ného prispevku uzivatel'ovi
- poskytovanie odbornej stcinnosti projektovému manazérovi pri pineni jeho tloh
- vypracovanie Ziadosti o platbu na riadiace organy
- sumarizacia finan¢nych/ekonomickych podkladov
- vykondvanie prieskum trhu
- dalSie administrativne ¢innosti MAS na zaklade pokynu nadriadenych
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Minimalne kvalifikac¢né predpoklady:
- vysokoskolské vzdelanie II. stupia, preferované studijné odbory — regionalny rozvoj, verejna sprava, ekonomika a
manazment, projektovy manazment a min. 2 roky prax v odbore
alebo
- vysokoskolské vzdelanie 1. stupna, preferované studijné odbory — regionalny rozvoj, verejna sprava, ekonomika a
manazment, projektovy manazment a min. 3 roky prax v odbore
alebo

- ukoncené Uplné SS vzdelanie s maturitou a min. odborna prax 4 roky

Dalsie poziadavky, ktoré st pre dani poziciu vyhodou:
- skdsenosti s medzinarodnymi projektmi a programami cezhrani¢nej spoluprace
- znalost’ cudzich jazykov — anglicky, nemecky, mad‘arsky

- vodi¢sky preukaz B, aktivny vodi¢

Doklady k vyberovému konaniu:

Ziadost' o prijatie do zamestnania

- profesijny Zivotopis

- fotokopia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani

- potvrdenie o dizke odbornej praxe v oblasti projektov financovanych z ESIF/EPFRV; v pripade, ak ste takto ¢innost
vykonaval/a

- suhlas so spracovanim osobnych Udajov

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.). Obalku je

potrebné oznacit’ ,,Vyberové konanie — MAS Podpolanie".
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