Ozndmenie o volnom pracovnom mieste

Mesto Nitra v zastUpeni primatorom mesta Marekom Hattasom
oznamuje volné pracovné miesto na pracovnu poziciu:

»koordinator programov” (m/z)
na odbore Kreativne centrum Nitra (KCN)

Datum zverejnenia: 15.1.2025-31.1.2025

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

- ZastreSuje a poskytuje administrativnu a organizacnu podporu kancelarie a timu KCN

- Pripravuje podkladové materidly a zabezpecuje organiza¢no-technickd podporu v ramci
aktivit timu KCN

- Vedie a archivuje registratirny dennik a dradné dokumenty

- Vedie zapisy z porad a stretnuti

- Zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb a iného spotrebného materialu

- Organizuje pracovné stretnutia, eventy, porady a sluZzobné cesty pre ¢lenov timu KCN,
poskytuje sucinnost pri organizovani skoleni pre zamestnancov KCN

- Pripravuje uctovné dokumenty (blocky, nakupy, faktury, objedndavky) pre financné
operdcie a dalSie spracovanie v zmysle Gctovnych smernic Mesta Nitra

- Poskytuje sucinnost a spolupracuje s prislusnymi atvarmi/ odbormi Mestského Uradu pri
spracovani podkladov a naleZitosti suvisiacich s U¢tovnymi/finanénymi operaciami

- Vykonava prieskumy trhu pre potreby verejného obstaravania v sulade s procesmi
a internymi dokumentami pre VO

- Zverejnuje zmluvy a dokumenty v CRZ

- Overuje klientov v dostupnych registroch pre projekty KCN

- Zabezpecuje prakticku realizaciu konkrétnych odbornych ¢innosti v ramci zverenych
programov

- Riadi a koordinuje vyberové a hodnotiace komisie v ramci jednotlivych aktivit projektu;

- Pripravuje podkladové materidly (pozvanky, prezencné listiny, zapisnice, rozhodnutia)
z projektovych aktivit;

- Vykondva administrativnu kontrolu doruc¢enych Ziadosti o poskytnutie sluzieb v rozsahu
ur¢enom a schvaluje poskytovanie sluzieb a podporu cielovej skupine KC

- Spolupracuje a komunikuje s externymi odbornymi spolupracovnikmi a zmluvnymi
dodavatelmi;

- Vypracovava podklady pre zabezpecenie priebezného monitorovania a vyhodnocovania
realizdcie programu;

- Koordinuje pripravu podkladov do Mestskej rady a Mestského zastupitelstva a prislusnych
komisii MZ

Poziadavky na vzdelanie:

- vysokoskolské I. a Il. stupna
Jazykové znalosti:

- angli¢tina na drovni B2

Ostatné znalosti
Microsoft Word - pokrocily
Microsoft Excel - pokrocily



Pocet rokov praxe - 3

Prax na pozicii/v oblasti

Administrativa, U¢tovnictvo, projektovy manazment,
Prax v oblasti kultirno kreativneho priemysla-vyhodou

Osobnostné predpoklady a zruc¢nosti
- komunika¢né a organizac¢né zrucnosti
- time manaZment a agilita

- multitasking, zvladanie stresu

- schopnost pracovat samostatne

Zamestnanecké vyhody, benefity

moznost sebarealizacie

perspektivna praca

stabilné socialne prostredie

doplnkové déchodkové sporenie a iné benefity v stlade s Kolektivnou zmluvou
2 dni v kalendarnom roku na regenerdciu pracovnej sily

Adresa zamestnavatela: Mesto Nitra, Stefanikova tr. €. 60, Nitra
Miesto vykonu préce: Nitra
Druh pracovného pomeru: piny Gvazok

Mzdové ohodnotenie: minimdlna suma zakladnej zlozky mzdy predstavuje 1400,- EUR

Zakladna zlozka zmluvnej mzdy sa moze zvysit v zavislosti od kvalifikacie a skisenosti uchadzaca.

K zakladnej mzde je moznost vyplatenia odmien v silade s Poriadkom odmeriovania zamestnancov
Mesta Nitra a platnou Kolektivnou zmluvou.

Zoznam pozadovanych dokladov

- Ziadost o zaradenie do vyberového konania

- profesijny Struktirovany Zivotopis so stru¢nym popisom pracovnych ¢innosti

- motivacny list

- Cestné vyhlasenie o ukonceni najvyssieho vzdelania

- Cestné vyhlasenie o bezuihonnosti

- sthlas so spracovanim osobnych Udajov v zmysle zékona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tGdajov

Podanie Ziadosti: zaslanie pozadovanych dokladov online prostrednictvom portalov:
e Profesia, www.profesia.sk (odporuc¢ana forma);
o www.sluzbyzamestnansti.sk;

e www.nitra.sk - zaslanim poZadovanych dokladov mailom na personalne@msunitra.sk

Termin dorucenia podkladov je do 31.1.2025. Uchddzaci, ktori zaslu prihlasky po stanovenom
termine, nebudu do vyberového konania zaradeni.

Kontaktna osoba:
Ing. Monika Antonuccio, referat [udské zdroje, personalne@msunitra.sk, tel: 037/6502253

Vopred dakujeme vietkym uchddzatom za prejaveny zaujem, kontaktovat budeme len kandidatov,
ktori spliiaju pozadované kritéria a po$li kompletné pozadované doklady.

Predpokladany termin nastupu: dohodou
Mgr. Martin Horak v.r.

prednosta
Mestského Uradu v Nitre



