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Mestska Cast’ Bratislava-Petrzalka
prijme do hlavného pracovného pomeru nového kolegu alebo kolegyriu na poziciu

spravca/kyna registratury

Miesto vykonu prace: Mestskda Cast Bratislava-Petrzalka
Mesacny plat: od 1 300 EUR / vaS$ plat je dohadovany vZdy individudlne na zéklade kvalifikacie a skusenosti, no
priemerny plat na pozicii vratane kvartalnych odmien sa m6zZe pohybovat aZ okolo sumy 1510 EUR
Termin nastupu: ihned’ / po dohode
Druh pracovného pomeru: plny tivdzok / hlavny pracovny pomer

najviac z otazok niZSie odpoviete ANO

- Ste organizaCny typ a nestratite sa pri zakladani a triedeni papierovych Ci elektronickych dokumentov?
- Systematickost a usporiadanost’ si vaSe druhé mena?

- Rychlo sa zorientujete v elektronickych systémoch, evidenciach Ci tabulkach?

- Dokazete pracovat samostatne, ale zaroven byt aj napomocni a Ustretovi voCi kolegom a verejnosti?

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nas v Petrzalke zamestnavat’

- prijimanie, ukladanie a starostlivost o pisomnosti v registratirnom stredisku

- triedenie, zorad'ovanie a evidovanie pisomnosti podla registratirneho poriadku a planu

- spristupfovanie a vypoZiCiavanie uloZenych pisomnosti z registratirneho strediska

- pravidelné vyradovanie pisomnosti z registratirneho strediska v zmysle legislativnych nariadeni,
zabezpecenie ich odovzdania archivu alebo zabezpeCenie ich likvidacie

- zodpovedanie za dokumentaciu v registratirnom stredisku v zmysle platnej legislativy a internych smernic

- spoluprdca na vypracovani internych smernic v oblasti spravy registratury

- metodickd, konzultaCna, kontrolnd a Skoliaca Cinnost' pre zamestnancov zahffiajuca komplexnu spravu
registratlry cez elektronicky systém spravy registratury

vas bezny pracovny den u nas v PetrZalke si m6zZete predstavit’ aj takto

Pracovat’ budete zvaCSa v priestoroch registratirneho strediska na miestnom drade a v dalSich lokalitach
Petrzalky, v ktorych sa ukladaju naSe pisomnosti. Takisto budete Uzko spolupracovat’ s kolegami a kolegyfiami v
podatelni miestneho Gradu, ako aj ostatnymi zamestnancami referdtu organizaCnych veci na vybranych
agendach referdtu. Kazdodenne budete reagovat na poZziadavky naSich Uradnikov o vyhladanie pisomnosti Ci
pomahat im rieSit problémy v elektronickom registratirnom systéme.

kvalifikaéné a osobnostné predpoklady, ktoré zvySia vaSe Sance v Petrzalke uspiet’

Nas novy kolega alebo kolegyfia by mal/a mat prax a skisenost s organizaciou a spravou elektronickych aj
neelektronickych zdznamov, ako aj s evidovanim, vypoZi€iavanim &i vyradovanim pisomnosti. Mal/a by mat
prehlad v pravnych predpisoch tykajucich sa spravy registratlry. Zaroven aspon stredoSkolské vzdelanie s
maturitou a bez komplikacii by mal/a zvladat’ aj pracu s internetom, réznym evidenénym softvérom a nastrojmi
balika Microsoft Office (najma Excel, Word, Outlook). Samozrejmostou su aj spolahlivost, samostatnost’ a
preciznost nielen pri praci.

k vaSej novej praci pre Petrzalku budete urCite potrebovat’

- minimalne stredoSkolské vzdelanie s maturitou (vyhodou odbor archivnictvo alebo pribuzné odbory)
- prax v sprave registratdry, a to najméa v samosprave alebo Statnej sprave
- znalost pravnych predpisov v oblasti spravy registratury a suvisiacich pravnych predpisov
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- praca s evidenénym softvérom a nastrojmi balika Microsoft Office (najma Excel, Word, Outlook)
- velkou vyhodou je vodi€ské opravnenie skupiny B — aktivny vodi¢
- samostatnost, zodpovednost, systematickost, doslednost, Ustretovost

vvhody a benefity spojené s vaSou novou pracou pre Petrzalku

- 5 dni dovolenky navySe

- mobilny telefén s neobmedzenymi volaniami

- prispevok do 3. piliera dochodkového sporenia (po 1. odpracovanom roku)

- moznost vyuzivania MultiSport karty

- praca v stabilnom prostredi verejnej spravy

- potrebné Skolenia a kurzy

- samozrejme prispevok na stravovanie

- a dalSie benefity vyplyvajuce z prace vo verejnej sprave Ci kolektivnej zmluvy

ak vas tato ponuka zaujala, nezabudnite nam do Petrzalky poslat’
- Strukturovany profesijny Zivotopis

- certifikaty o relevantnych kurzoch a Skoleniach
- doklad o najvy§Som dosiahnutom vzdelani

informacie o vyberovom konani

VaSu Ziadost’ o pracu pre Petrzalku spolu s uvedenymi dokumentmi mozete posielat’ minimalne do
05.10.2023 (vratane) cez portal Profesia alebo na e-mail praca@petrzalka.sk, Vopred vSetkym DAKUJEME za
prejaveny zdujem, no do dalSieho kola vyberového konania budud pozvani len vybrani uchadzaci. V pripade
Uspechu tato informaciu obdrzite najneskér do 14 dni od uvedeného terminu. UchadzaCov, ktori neboli vybrani
na osobny pohovor, nebudeme z kapacitnych dévodov kontaktovat. Dakujeme za pochopenie a drzime palce.

kto to vlastne sme?

obyvatelmi. NaSe kolegyne a kolegov na miestnom Urade spaja zmysel pre sluZbu obyvatelom a navStevnikom
Petrzalky, zdujem o okolie, v ktorom Zijeme a v neposlednom rade aj pomoc a podpora vSetkym, ktori ich
potrebuju. Ak sa vam naSe poslanie padi, radi vas medzi sebou privitame. Nevahajte sa prihlasit do vami
preferovaného vyberového konania a pomdzte nam tak z Petrzalky robit’ lepSie miesto pre zivot nas vSetkych.
DAKUJEME a te§ime sa na spolupracu.

spracovanie osobnych udajov

Osobné tdaje dotknutych osdb sa spracivaji v sulade s NARIADENIM EUROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU)
2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych oséb pri spractivani osobnych Gdajov a o volnom pohybe
takychto Udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane Udajov) a so zakonom
€. 18/2018 Z. z. oochrane osobnych udajov aozmene adoplneni niektorych zakonov. Pravny zaklad
spracovania osobnych udajov je Clanok 6 ods. 1 pism. b) vSeobecného nariadenia o ochrane ldajov
- spraclivanie je nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je dotknutd osoba, alebo aby sa na
zaklade Ziadosti dotknutej osoby vykonali opatrenia pred uzatvorenim zmluvy. U&elom spracovania osobnych
udajov je zabezpedlenie priebehu vyberového konania vyhlaseného Prevadzkovatelom. Informacie o spractvani
osobnych udajov prevadzkovatelom su vam plne k dispozicii na  webovom  sidle
www.osobnyudaj.sk/informovanie, ako ajvo fyzickej podobe vsidle a na vSetkych kontaktnych miestach

prevadzkovatela.

V Bratislave 21. septembra 2023
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