PRACOVNÁ PONUKA
Rada  občianskeho združenia MAS Rajecká dolina, Fučíkova ul.  339,  015 01 Rajec
vyhlasuje
výberové konanie na obsadenie miesta 
administratívny pracovník
Administratívny pracovník zabezpečuje:
- spracovanie  účtovnej evidencie vedenej  v podvojnom účtovníctve
- komplexné spracovanie údajov týkajúcich sa práce a miezd zamestnancov kancelárie
- informačnú, organizačnú a evidenčnú prácu kancelárie MAS ( napr. organizačné zastrešenie zasadnutí orgánov MAS )
- vybavovanie korešpondencie a písomnosti podľa pokynov nadriadeného, alebo všeobecných zásad organizácie
- spracovanie, triedenie a zápis údajov podľa pokynov nadriadeného, alebo všeobecných zásad organizácie
- vedenie evidencie , záznamov, protokolov, prehľadov a iných informácií organizačného útvaru
- komplexnú registratúru ( najmä archivácia projektových zložiek užívateľov )
- realizáciu verejného obstarávania vo forme prieskumu trhu podľa požiadaviek vedúceho kancelárie
-  aktualizáciu webových stránok MAS
- plnenie ďalších úloh na základe pokynu nadriadených.
Požadované minimálne kvalifikačné predpoklady a iné kritériá a požiadavky:
- vysokoškolské vzdelanie a min. odborná prax 2roky alebo úplné stredoškolské vzdelanie s maturitou a 3 roky odbornej praxe
- bezúhonnosť, zdravotná spôsobilosť, ovládanie štátneho jazyka
- organizačné a komunikačné schopnosti
- flexibilita, zodpovednosť a spoľahlivosť
- práca vykonávaná na hlavný pracovný pomer
- miesto výkonu práce: kancelária MAS Rajecká dolina v Rajeckých Tepliciach
- dátum nástupu do práce dňom 1.1.2018
Dátum a miesto podania žiadosti o účasť na výberovom konaní:
Písomnú žiadosť o zaradenie do výberového konania  s priloženým štruktúrovaným profesijným životopisom doručte do 19.12.2017   na poštovú adresu MAS Rajecká dolina, Fučíkova ulica 339, 015 01 Rajec  alebo na elektronickú adresu masrajeckadolina@gmail.com.
Prihlášky uchádzačov, ktoré  budú doručené po stanovenom termíne, nebudú do výberového konania zaradené. Prihláseným uchádzačom, ktorí spĺňajú požadované predpoklady Rada  MAS Rajecká dolina oznámi termín a miesto výberového konania písomne elektronickou poštou alebo telefonicky.
Ďalšie informácie: MAS Rajecká dolina, tel.: 0917 421 740, e-mail masrajeckadolina@gmail.com
V Rajci 30.11.2017
Ing. Pavol Tandara
predseda združenia
