| ' MESTSKA CAST BRATISLAVA-NOVE MESTO
ul.: Junacka ¢. 1, 832 91 Bratislava 3

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

RIADITEL/KA KANCELARIE PREDNOSTU

Miesto vykonu prace: Miestny uUrad Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832 91 Bratislava
Mesacny plat: od 2000 €/na zaklade kvalifikacie, skisenosti a vysledkov
Termin nastupu: ihned'/ po dohode
Druh pracovného pomeru: plny tvizok / hlavny pracovny pomer
Pocet obsadzovanych miest: 1

Cinnosti, ktorymi Vs budeme u nids v Novom Meste zamestnavat:

riadenie kancelarie prednostu a zabezpecovanie plnenia Uloh prednostu a zastupcu prednostu po
organizacnej a administrativnej stranke,

zabezpecCovanie koncepénej a koordinacnej cinnosti vSetkych zamestnancov na Usekoch
kancelarie prednostu, pod ktoru spadd Usek administrativy, Usek [udskych zdrojov a usek IT,
zodpovednost za optimalnu organizaciu chodu Miestneho Uradu v sulade s internymi predpismi
a zakonmi,

zodpovednost za organizacné, administrativne, informacné prace a registratiru kancelarie,
evidenciu pisomnosti,

organizacia a koordindcia pracovnych stretnuti prednostu a jeho zastupcu, podklady k rokovaniam
prednostu a jeho zastupcu,

zabezpecenie koreSpondencie s ustrednymi orgdnmi, s organmi Statnej spravy a inymi
organizdciami a institdciami,

evidencia a archivécia VZN, prislusnych dokumentov a internych predpisov,

organizacné zabezpecenie rokovani Miestnej rady a Miestneho zastupitelstva a ich komisii,
zodpovednost za personalistiku a mzdovd agendu,

zodpovednost za informacné technolédgie a ich bezpecnost v sllade s internymi predpismi
a zakonmi, sprava sietovych a komunikaénych technoldgii, zodpovednost za implementéciu
softvérovych a hardvérovych rieseni vliastnymi a externymi sluzbami,

zabezpecovanie spoluprace s dalsSimi organizaénymi Utvarmi miestneho Uradu,

pri svojej ¢innosti spolupracuje s kanceldriou starostu miestneho dradu.

K Vasej novej praci pre Nové Mesto budete urdite potrebovat:

Uplne stredoskolské vzdelanie,

minimalne 4 roky odbornej praxe v oblasti riadenia a vedenia ludi,

skusenost s pracou v samosprave je pre nas vyhodou,

orientdcia v prislusnej legislative,

znalost prace s kancelarskymi systémami a aplikdciami verejnej spravy je vyhodou,
zrucnosti pri praci s PC a balikom Microsoft Office,

samostatnost a spolahlivost,

zodpovednost a preciznost.

Vyhody a benefity spojené s Vasou novou pracou:




o 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,
e koncorocna odmena vo vyske 100% funkéného platu v zmysle kolektivnej zmluvy,
e 5dni dovolenky navyse,
e 5 dni sick day,
e stravné listky v hodnote 5,50 €,
e 50 % uhrada z ceny rocnej elektri¢enky,
e prispevok na doplnkové dochodkové sporenie vo vyske 85 € mesacne
e multisport karta

Ak Vas tato ponuka zaujala, nezabudnite nam poslat pozadované listiny:

e pisomna Ziadost o zaradenie do vyberového konania,

e profesijny Struktdrovany Zivotopis s prehfadom o doterajSej praxi a so struénym popisom
pracovnych ¢innosti,

e doklad o najvyssom dosiahnutom vzdelani,

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

e suhlas so spractvanim osobnych udajov.

Spracovanie osobnych udajov:

Vase osobné Udaje sa pouziju len za uéelom vyberového konania aich spracovanie je nevyhnutné na
vykonavanie Ukonov pred uzatvorenim pracovnej zmluvy. Uvedené osobné udaje budd poskytnuté iba
¢lenom vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zuc¢astnia na jeho priprave. Osobné udaje ziskané
na ucel vyberového konania budu uchovdvané 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 obalke s oznatenim ,Vyberové
konanie - riaditel/ka kancelarie prednostu - neotvarat” najneskér do 23.02.2023 na adresu:

Miestny Urad mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto
Usek ludskych zdrojov

Junacka ul. 1

832 91 Bratislava

alebo

osobne do podatelne Miestneho Uradu Nové Mesto.

V pripade vyuZitia sluzieb posStovej spolocnosti je rozhodujuci datum dorucenia zasielky, nie datum
odoslania na prepravu. Strankové hodiny podatelne miestneho Uradu mestskej Casti Bratislava-Nové
Mesto su zverejnené na www.banm.sk.

Termin, ¢as a miesto vyberového konania budl ozndmené pisomne najmenej 7 dni pred jeho

uskutocnenim kazdému uchadzacovi, ktory splnil uvddzané podmienky. Ostatnym, ktori nebudu
kontaktovani, dakujeme za prejaveny zaujem.

Mgr. Matu$ Cupka
starosta


http://www.banm.sk/

