Vol’né pracovné miesto na pracovnu poziciu: ,referent pre spisovi

Iy agendu*

1%0* 13.07.2023

Mesto Mesto Nitra
Nitra

v zastupeni primatorom mesta Marekom Hattasom
oznamuje volné pracovné miesto na pracovnu poziciu:

»referent pre spisova agendu*
v odbore stavebného konania Mestského uradu v Nitre

Popis pracovnej pozicie:

e evidencia a registracia internej a externej koreSpondencie, vratane e-mailove;j,

e clektronické expedovanie koreSpondencie,

e zabezpecenie a evidencia spisovej agendy, sprava registratdry a registraturneho
strediska, vedie evidenciu registraturnych zaznamov

e zapisuje a zabezpecuje odovzdanie rozdelenej posty veducim odboru, sleduje jej obeh
a zabezpecuje evidenciu odoslanej posty,

e kontroluje pravidelné vyrad’ovanie registraturnych zdznamov

e vykonavanie administrativnej agendy v ramci chodu odboru stavebného poriadku

e sprava a vedenie archivu (priru¢na registratura)

e ovladanie potrebnych vnutornych smernic

Pozadovany stupen vzdelania
¢ Stredoskolské vzdelanie s maturitou

Miesto vykonu prace: Mesto Nitra, Mestsky urad, Stefanikova tr.¢. 60, Nitra
Druh pracovného pomeru: 100 % pracovny uvizok

Mzdové ohodnotenie: minimalna suma zakladnej zlozky mzdy predstavuje 1152,00 €
(brutto/mesacne). Celkova vyska zmluvné mzdy je v sulade s Poriadkom odmenovania
zamestnancov Mesta Nitra.

Zamestnanecké vyhody, benefity:
- moznost’ sebarealizacie,
- perspektivna praca
- moznost stravovania
- doplnkové dochodkové sporenie a iné benefity v sulade
s Kolektivnou zmluvou, ktoré potesia
Poziadavky:
- znalost slovenského jazyka
- zodpovedny pristup k pracovnym uloham
- schopnost’ spoluprace s kolektivom
- prax vo verejnej sprave vitana,
- obcianska bezuhonnost,

Vseobecné sposobilosti:
- digitalna gramotnost: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook —
pokrocily



- komunikacia (jednanie s I'ud’'mi)
- organizovanie a planovanie prace

Osobnostné predpoklady:

- analytické myslenie

- cielavedomost’

- praktické myslenie

preciznost’ (presnost’)

spolahlivost’
samostatnost” a vysoka miera zodpovednosti
ochota pracovat’

Termin nastupu: dohodou

Zoznam pozadovanych dokladov:
- ziadost’
- profesijny Zivotopis
- Cestné vyhlasenia o ukonceni pozadovaného najvyssieho stupna vzdelania
a bezuhonnosti
- pisomny suhlas uchadzaca s pouzitim osobnych tidajov pre potreby Mesta Nitry

Datum a miesto podania ziadosti:

Kandidati na funkciu ,,referent pre ovzdusie a vodné hospodarstvo* zaslu postou alebo dorucia
svoje pisomné prihlasky do podatel'ne MsU v Nitre v zalepenej obalke oznacenej ,,VK - OSP*
najneskor dmna 08.08.2023 na adresu: MESTO NITRA, Mestsky trad, Stefanikova tr. &. 60,
kancelaria  prednostu, 950 06 Nitra alebo zaSlite elektronicky na e-mail:
Katarina.Koprdova@msunitra.sk. Plati odtlacok prezentacnej pec€iatky Mesta Nitry resp.
datum dorucenia e-mailom podanej ziadosti do e-mailovej schranky zamestnavatel’a.
Informécia pre uchadzacov:

S Vasimi predlozenymi dokladmi sa budeme zaoberat a Vami poskytnuté informacie
starostlivo posudime.

Vopred d’akujeme vSetkym uchadzaCom za prejaveny zdujem, kontaktovat’ budeme len
kandidatov, ktori spifiaji pozadované kritéria a odpovieme iba tym uchadzadom, ktorych sa
rozhodneme pozvat’ na pohovor.

Mesto Nitra si vyhradzuje opravnenie pozvat’ na osobny pohovor len vybranych
uchadzacov.

Vybrani uchadzaci budu na osobny pohovor pozvani telefonicky alebo elektronicky.

Odoslanim vasho zivotopisu suhlasite so spractivanim osobnych udajov pre ucel vyberového
konania a néasledne na vykonanie predzmluvnych opatreni spocivajtcich v posideni Vasich
znalosti a skusenosti na zverejnent pracovnu poziciu.

Viac informadcii o spractivani osobnych udajov ndjdete na Ochrana osobnych udajov




