MESTSKA CAST BRATISLAVA-NOVE MESTO

MIESTNY URAD BRATISLAVA - NOVE MESTO
Junicka ¢. 1, 832 91 Bratislava

V zmysle § 5 zdkona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
vyhlasuje
vyberové konanie na obsadenie funkcie

VEDUCA/VEDUCI MATRICNEHO URADU A EVIDENCIE OBYVATELOV

Miesto vykonu prace: Miestny Urad mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832 91 Bratislava

Mesacny plat: od 1 500 € (na zaklade kvalifikacie, skisenosti a znalosti uchadzaca)
Termin nastupu: ihned/po dohode

Druh pracovného pomeru: plny tvazok; hlavny pracovny pomer na dobu urditl; zastupovanie pocas

materskej dovolenky a rodicovskej dovolenky
Pocet obsadzovanych miest: 1

Cinnosti, ktorymi Vis budeme u nds zamestnavat:

zodpovednost za chod a riadenie Matri¢ného uradu a evidencie obyvatelov,

sledovanie a evidovanie pravnych predpisov a noriem,

staranie sa o zvySovanie odbornej urovne podriadenych zamestnancov a vytvdranie vhodnych
podmienok na pracu,

metodické usmerfiovanie a oboznamovanie podriadenych zamestnancov s novymi elektronickymi
aplikaciami v rdmci Ministerstva vnutra SR,

metodické usmerfiovanie organizacie v oblasti rozpoctu za preneseny vykon Statnej spravy na
Useku matriky,

vykon prace vyplyvajici zo zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

spracovavanie rozhodnuti statnych organov,

vybavovanie elektronickych podani a Ziadosti,

posudzovanie pisomnych a e-mailovych podani,

posudzovanie platnosti listin vydanych v zahranici a pre pouZitie do zahranicia,

posudzovanie verejnych listin podla medzindrodnych zmluy,

zabezpecovanie riadneho vedenia spisov podla Registratirneho poriadku,

dosledné vyuZivanie programového vybavenia samostatného pocitacového programu,
zabezpecovanie prislusnej matricnej agendy:

- prijimanie Ziadosti o uzavretie manzelstva, overovanie a potvrdzovanie spravnosti poskytnutych
udajov,

organizovanie sobasnych obradov a aktivna tGcast na nich,

vykondavanie zapisov a dodatoénych zdznamov do matriénych knih na zdklade verejnych listin,
vydavanie matri¢nych dokladov pre pouzZitie v SR i v cudzine,

vydavanie viacjazy¢nych Standardnych formularov,

vyhotovovanie a zasielanie matri¢nych dokladov podla medzinarodnych zmldv a Nariadenia EU,
plnenie oznamovacej povinnosti,

mesacné spracuvanie Statistickych hlaseni,

spracuvanie ziadosti o zmene mena a priezviska, na ktoré nie su potrebné povolenia,

vkladanie zdznamov do IS CISMA a IS REGOB,

vybavovanie aviz z inych matri¢nych dradov, vykondvanie odrevidovania zapisov.



K Vadej novej praci budete uréite potrebovat:

vysokoskolské vzdelanie Il. stupnia,

osobitny kvalifikacny predpoklad (matri¢né skasky),

minimalne 3 roky praxe na matricnom urade,

znalost IS CISMA, IS REGOB,

prax v oblasti riadenia a vedenia fudi vyhodou,

znalost anglického alebo nemeckého jazyka vyhodou,

znalost IS SAMO vyhodou,

zrucnosti pri praci s PC a balikom Microsoft Office,

zodpovednost, preciznost, samostatnost, spolahlivost, bezihonnost, komunikacné schopnosti,
osobné a mordlne predpoklady.

Vyhody a benefity spojené s VaSou novou pracou:

e Stvrtrocné odmeny v zmysle kolektivnej zmluvy:

- za mesiac marec vo vyske 25% funkéného platu,

- za mesiac jun vo vyske 50% funkéného platu,

- za mesiac september vo vyske 25% funkéného platu,

koncoro¢na odmena vo vyske 100% funkéného platu v zmysle kolektivnej zmluvy,
5 dni dovolenky navyse,

5 dni sick day,

stravné listky v hodnote 5,50 €,

50% Uhrada z ceny ro¢nej elektricenky,

prispevok na doplnkové dochodkové sporenie vo vyske 85 € mesacne,
e multisport karta.

Ak V3s tato ponuka zaujala, nezabudnite ndm poslat poZadované listiny:

e pisomna ziadost o zaradenie do vyberového konania,

e profesijny Strukturovany Zivotopis s prehladom o doterajSej praxi a so stru¢nym popisom
pracovnych ¢innosti,

e kopia dokladu o absolvovani matricnej skusky,

e kopia dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelani,

e Udaje potrebné na vyZiadanie vypisu z registra trestov podla zakona ¢. 330/2007 Z. z. o registri
trestov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

e suhlas so spracivanim osobnych udajov.

Spracovanie osobnych tdajov:

Osobné udaje sa pouziju len za ucelom vyberového konania aich spracovanie je nevyhnutné na
vykondvanie Ukonov pred uzatvorenim pracovnej zmluvy. Uvedené osobné udaje budu poskytnuté iba
¢lenom vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zucastnia na jeho priprave. Osobné Udaje ziskané
na ucel vyberového konania budl uchovavané pocas jeho trvania a po tejto dobe budu zlikvidované,
alebo v pripade uzatvorenia pracovnej ¢i inej zmluvy vyuzité na tieto Ucely.

Pisomnu Ziadost spolu s poZadovanymi dokladmi doruéit v zalepenej obélke s oznacenim ,Vyberové
konanie — veduca/vedici Matricného Udradu a evidencie obyvatelov - neotvarat” najneskdr do
08.09.2023 na adresu:

Miestny Urad mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto
Referat personalistiky a miezd

Junacka ul. 1

832 91 Bratislava



alebo

osobne do podatelne Miestneho Uradu mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto.

V pripade vyuZitia sluZieb poStovej spolo¢nosti je rozhodujici datum dorucenia zasielky, nie datum
odoslania na prepravu. Strankové hodiny podatelne Miestneho Uradu mestskej Casti Bratislava-Nové

Mesto su zverejnené na www.banm.sk.

Pisomna Ziadost so vsetkymi poZadovanymi listinami je moiné poslat aj prostrednictvom
www.profesia.sk a www.istp.sk .

Termin, ¢as a miesto vyberového konania budi ozndmené telefonicky najmenej 7 dni pred jeho
uskutonenim kazdému uchadzacovi, ktory splnil uvadzané podmienky. Ostatnym, ktori nebudu
kontaktovani, dakujeme za prejaveny zaujem.

Mgr. Matu$ Cupka
starosta


http://www.banm.sk/
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