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Kutlikova 17, 852 12 Bratislava

AR

MESTSKA CAST BRATISLAVA-PETRZALKA
prijme do pracovného pomeru zamestnanca
veduci pracovnik — referat organiza¢nych veci

Informacie o pracovnom mieste

Miesto prace: Mestska Cast’ Bratislava-Petrzalka

Ponukany plat: od 1.600,00 € / podl'a praxe a dosiahnutych skusenosti
Termin néstupu do prace: ihned’

Druh pracovného pomeru: plny Gvézok

Napli prace:

e koordinuje ¢innost’ referatu organiza¢nych veci,

e usmernuje pripravu zasadnuti miestneho zastupitel'stva a miestnej rady po stranke organizacnej,
sustred’'uje materialy organov mestskej Casti, zodpoveda za ich kompletizaciu a v¢asné dorucenie
¢lenom organov,

e dohliada na vyhotovenie zdznamu zo zasadnutia miestnej rady a miestneho zastupitel'stva,
uzneseni a zabezpecuje ich podpisanie a zverejnenie,

e zodpoveda za vykonanie a uloZenie zaznamov zo zasadnuti miestneho zastupitel'stva, miestnej
rady a ich spravnu archivéciu,

e koordinuje vedenie osobnej agendy poslancov miestneho zastupitel'stva a ¢lenov komisii
(neposlancov) a spracovanie navrhov na ich odmefovanie pre referat personalnej prace a miezd,

e dohliada na zabezpedenie poziadaviek komisii, ich navrhov, interpelécii a to prostrednictvom
organiza¢nych utvarov miestneho uradu a sleduje ich kone¢né vybavenie,

e zabezpecuje vedenie centralnej evidencie uzneseni miestneho zastupitel'stva a miestnej rady, ako i
evidencie ich plnenia,

e po organizacnej stranke a v spolupraci s ostatnymi organiza¢nymi utvarmi zabezpecuje hlasovanie
obyvatel'ov Petrzalky a verejné zhromazdenia podl'a rozhodnuti miestneho zastupitel'stva,

e po vecnej a organizacnej stranke zabezpecuje plnenie tloh spojenych s vol'bami do Narodnej rady
SR, do orgénov samospravy obci, do organov samospravneho kraja, do Eurépskeho parlamentu, s
vol'bami prezidenta a s referendom,

e organizaCne zabezpecCuje ulohy suvisiace s obsahovou pripravou Skoleni poslancov a volenych
organov,

e zabezpeCuje centralnu evidenciu Ziadosti o spristupnenie informéacii v zmysle zakona o slobodnom
pristupe k informéciam, koordinuje a sleduje ich po kone¢né vybavenie,

Kvalifika¢né predpoklady:
VS druhého stupiia — pravo/verejna sprava alebo pribuzné odbory
odborné prax miniméalne 3 roky
skdsenosti s vedenim timu
orientéacia v prislusnych pravnych predpisoch:
o zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov,
o zakon ¢. 377/1990 Zb. o hlavnom meste SR Bratislave v zneni neskor$ich predpisov,
o zéakon ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,
o zékon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam v zneni neskorsich predpisov.
e znalost’ cudzieho jazyka (AJ, NJ) je vyhodou
e pocitacové znalosti: Excel, Word, Outlook, Internet

www.petrzalka.sk
ICO 00 603 201 (@




Osobnostneé predpoklady:

e riadiace a organiza¢né schopnosti, komunikativnost’, orientécia na vysledok
e samostatnost’, spol'ahlivost’, preciznost’, flexibilita, odolnost’ voci stresu

e bezthonnost’, osobnostné a moralne predpoklady

K Ziadosti na vyberové konanie je nutné predlozit’:

e profesijny Zivotopis s prehl'adom priebehu zamestnani

o doklady o vzdelani a odbornej spdsobilosti

e doklady o d’alsich $pecialnych Skoleniach potrebnych pre vykon funkcie

Informacie o vyberovom konani:

Profesijny zivotopis spolu s pozadovanymi dokladmi zasielajte do 30.04.2021, na e-mailov( adresu
kontaktnej osoby.

Origindly dokladov k nahliadnutiu spolu s podpisanym suhlasom so spracovanim osobnych (dajov
prinesie uchadzac na vyberové konanie osobne.

Dakujeme vietkym uchadzafom za zaujem pracovat’ v nafej mestskej ¢asti. K vyberovému konaniu
budd pozvani len ti uchadzadi, ktori spiliaji vietky poZiadavky a za$li poZadované doklady.
Informaciu o tom, ¢i ste pozvany na osobny pohovor dostanete najneskor do 14 dni od terminu
ukondenia prijimania Zivotopisov. Uchadzacov, ktori neboli vybrati na osobny pohovor nebudeme
z kapacitnych dévodov kontaktovat’. Dakujeme za porozumenie.

Poskytnuté osobné udaje sa pouziju len za ucelom vyberového konania a ich spracovanie je nevyhnutné
na vykonanie Ukonov pred uzatvorenim zmluvy. Uvedené osobné udaje budii poskytnuté clenom
vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zicastnia na jeho priprave. Neuskutocni sa prenos
osobnych udajov do tretich krajin. Osobné udaje ziskané na ucel vyberového konania budi uchovévané
pocas trvania vyberového konania; po skonceni doby uchovavania budu tieto osobné udaje zlikvidované
alebo (v pripade uzavretia pracovnej alebo obdobnej zmluvy) budu vyuzivané na pracovnopravne ucely.
Viac informacii ohladom ochrany osobnych udajov najdete na https://www.petrzalka.sk/ochrana-
osobnych-udajov/.

Kontakt na zodpovednu osobu pre ochranu osobnych tdajov — zodpovednaosoba@somi.sk.

Adresa spolo¢nosti:

Mestska Cast’ Bratislava-Petrzalka
Kutlikova 17

852 12 Bratislava

Kontaktna osoba:
E-mail: praca@petrzalka.sk
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