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']-‘r"ﬂ Volné pracovné miesto na pracovnu poziciu: , Referent pre
M;to spisovu agendu M/Z*

Nitra 26.09.2025

Mesto Nitra
v zastipeni primatorom mesta Marekom Hattasom
oznamuje vol'né pracovné miesta na pracovnu poziciu:
Referent pre spisovii agendu M/Z
v odbore stavebného konania Mestského uradu v Nitre

Pracovnd pozicia zahfia:

evidencia a registracia internej a externej koreSpondencie, vratane e-mailovej,
elektronické expedovanie koreSpondencie,

zabezpecenie a evidencia spisovej agendy, sprava registratury a registratirneho
strediska, vedie evidenciu registratirnych zdznamov

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

kontroluje pravidelné vyrad’ovanie registratirnych zdznamov

vykonavanie administrativnej agendy v ramci chodu odboru stavebného poriadku
sprava a vedenie archivu (priru¢na registratira)

ovladanie potrebnych vnutornych smernic

Miesto vykonu prace: Mesto Nitra, Mestsky trad, Stefanikova tr.¢. 60, Nitra.

Druh pracovného pomeru: 100 % pracovny Gviazok

Mzdové ohodnotenie: minimalna suma zikladnej zloZky mzdy predstavuje 1411,00 €,
(brutto/mesacne). Vyska zmluvnej mzdy sa bude pravidelne valorizovat’ v zmysle poriadku
odmeniovania a moze sa postupne zvysovat’ v zavislosti od kvalifikacie, znalosti a skusenosti
uspesného kandidata.

Zamestnanecké vyhody, benefity:

perspektivna praca
prispevok na stravovanie
doplnkové dochodkové sporenie a iné benefity v sulade s Kolektivnou zmluvou

Pozadovany stupen vzdelania

e Stredoskolské vzdelanie s maturitou

Poziadavky:

znalost’ slovenského jazyka

zodpovedny pristup k pracovnym tloham
schopnost’ spoluprace s kolektivom

prax vo verejnej sprave vitana,

obc¢ianska bezthonnost,

VSeobecné sposobilosti:

digitalna gramotnost: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook —
pokrocily, , Microsoft Office 365 —na pouZivatelskej Grovni

komunikacia (jednanie s 'ud’mi)

organizovanie a planovanie prace



Osobnostné predpoklady:

analytické myslenie

- cielavedomost’

- praktické myslenie

preciznost’ (presnost))

- spolahlivost’

samostatnost’ a vysokd miera zodpovednosti
ochota pracovat’

Termin nastupu: dohodou /01.11.2025

Zoznam pozadovanych dokladov:

- ziadost o zaradenie do vyberového konania

- Zivotopis s popisom pracovnych ¢innosti

- Cestné vyhlasenie o ukonceni najvysSieho stupna vzdelania

- Cestné vyhldsenie o bezithonnosti

- pisomny sthlas so spracovanim osobny udajov v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych idajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

Déatum a miesto podania Ziadosti:

Uchadzaci o dant pracovnu poziciu mozu zaslat svoju ziadost’ s ostatnymi pozadovanymi
dokladmi na e-mailovu na adresu: koprdova@msunitra.sk, najneskor v termine 10.10.2025
Plati ddtum dorucenia e-mailom podanej ziadosti do e-mailovej schranky zamestnavatel’a.

Informécia pre uchadzacov:
Pracovna pozicia ,,Referent pre spisovii agendu M/Z“ je zverejnena na stranke Mesta Nitra — www.nitra.sk a je
zverejnend v sekcii Kariera, na portali www.sluzbyzamestnanosti.gov.sk a na portali www.profesia.sk.

V pripade, Ze spliate nase poziadavky a mate zaujem o uvedenti pracovnu poziciu, reagujte a zaslite pozadované
doklady.

S Vasimi predlozenymi dokladmi sa budeme zaoberat’ a Vami poskytnuté informacie starostlivo postudime.
Dakujeme za va$ zaujem o pracovnii poziciu a zaslanie pozadovanych dokladov. Po starostlivom postdeni
vsetkych ziadosti budeme kontaktovat’ iba vybranych uchadzacov.

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

Vybrani uchadzaci budu na vyberové konanie pozvani telefonicky alebo elektronicky.

Mgr. Martin Horék v.r.
prednosta
Mestského tradu v Nitre



