Tribecéské osvetové stredisko v Topoltanoch
Stummerova 385/16, 95501 Topol¢any, toposveta@toposveta.sk, 038/7629812

PRACOVNA PONUKA

informacie o volnom pracovnom mieste na poziciu:

mzdovy uctovnik/personalista/organizaény pracovnik

Strucné informacie o zamestnavatelovi

Tribecské osvetové stredisko v Topoltanoch

je kultdrno - vzdeldvacia organizacia, rozpoctova organizacia Nitrianskeho samospravneho kraja so samostatnou
pravnou subjektivitou. Mda 10 zamestnancov. Uzemne pdsobi v obciach okresu Topol¢any a v meste Topol¢any,
organizuje podujatia: vystavy, festivaly, sutaze, workshopy a i. www.toposveta.sk

Napli prace, pravomoci a zodpovednosti

e  Spracovanie miezd

e  Prihlasovanie do poistovni

e Sledovanie legislativy

e Reporting

e  Evidencia dochadzky

e  Personalistika

e  Vedenie pokladne

e  Prijem a Uhrady faktur

e  Registratura

e Evidencia projektovej ¢innosti
e Evidencia PHM

e Evidencia cestovnych prikazov
e Evidencia tlaciv

e  Komunikacia s institiciami samospravy, dafiovym Uradom, poistoviiami (socialna, zdravotné);
o Ugast na kurzoch a $koleniach.

Miesto vykonu prace
Stummerova 385/16, Topolctany
Nastup

1.7.2026

Druh pracovného pomeru

PIny avazok

Mzdové podmienky (brutto)

v zmysle Zdkona o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme (Zakon ¢.
553/2003 Z. z.) a dalsich nariadeni vlady SR

Benefity

e Osobné ohodnotenie
e Zazemie stabilnej organizacie
e  Bezplatné parkovanie



Poziadavky na vzdelanie

e  Stredné ekonomické
Iné poZiadavky

e Prax v odbore minimalne 2 roky
Ostatné znalosti

e Organizacné schopnosti

e  WinPAM

o Statna pokladnica

e Ovladanie MS Office (Word, Excel), internet

Osobnostné predpoklady a zrucnosti

e Zodpovednost, svedomitost, preciznost

e  Samostatnost, spolahlivost

e Schopnost pracovat v time

e Schopnost pracovat pod ¢asovym stresom

Jazykové znalosti
e Ovladanie Slovenského jazyka s dorazom na gramatiku

Pozadované doklady

e motivacny list

e profesijny Strukturovany Zivotopis

e  kdpia vysvedcenia alebo iného rovnocenného dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelani (staci
priniest na pohovor)

e vypis z registra trestov nie starSieho ako tri mesiace (staci priniest na pohovor)

e pisomny suhlas so spracovavanim svojich osobnych Udajov za uc¢elom vyberového konania v sulade s
ustanoveniami zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov (staéi priniest na pohovor)

Informacie o vyberovom konani

V pripade, ze Vés ponuka oslovila a spifiate nase poziadavky, poslite nam motivaény list a svoj Zivotopis do
20.4.2026 na kontakt uvedeny nizsie. Vybrani uchadzaci budu pozvani na osobny pohovor.

Kontakt

Mgr. Drahomir Trstan, riaditel
0908 784 465

Mail:  toposveta@toposveta.sk
Posta: Tribecské osvetové stredisko v Topol¢anoch
Stummerova 385/16, 95501 Topol¢any



