Oznamenie
o vol’nom pracovhom mieste

Mesto Nitra
v zastupeni primatorom mesta Marekom Hattasom
vyhlasuje
vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta
»administrativny zamestnanec archivu (m/z)*
Mestska policia v Nitre, Cintorinska 6, 949 01 Nitra

Termin zverejnenia ponuky: 18.5.2026-22.05.2026

Miesto vykonu prace: Mestska policia v Nitre, Cintorinska 6, 949 01 Nitra

Druh pracovného pomeru: 100 % pracovny Uvazok

Mzdové ohodnotenie: minimalna zmluvna mzda predstavuje sumu od 1300,00 EUR,
(brutto/mesacne), v zavislosti od kvalifikacie a skusenosti uchadzaca v sulade s Poriadkom
odmenovania zamestnancov Mesta Nitra a platnou Kolektivhou zmluvou.

Termin nastupu: ASAP

Informacie o pracovhom mieste

v

V sulade s platnym registratirnym poriadkom a registratirnym planom mesta
vykonava C¢innosti spravcu priruénej registratury s vyradenim. Podla potreby
spolupracuje so zodpovednym zamestnancom MsU.

Na Ziadost zamestnancov vyhladava pozZadované pisomnosti a doklady a proti
podpisu ich zapoziCiava.

Prepisuje materialy tykajuce sa €innosti MsP, materialy pre primatora, do MR a MZ.

Z prisludnej evidencie nahlasuje na oddelenia MsU v Nitre nedostatky zistené
prislusnikmi MsP.

Prebera oznamenia o priestupkoch z operacného pracoviska referatu objashovania
priestupkov eviduje ich, vyhotovuje spisové obaly a zaznamenava prislusné zmeny
rieSenia.

Po vrateni potvrdenia o doru€eni (pripadne vratenia neprevzatej zasielky) vykonava pri
jednotlivych zaznamoch vioZenie datumu doruéenia do elektronického systému spravy
registratury.

Po prijati elektronického zaznamu vytvara neelektronicki kopiu zaznamu, ktoru
odovzda prislusnému zamestnancovi (napr. pri exekuénych konaniach).

V pripade potreby zabezpe€uje ulohy administrativneho zamestnanca podatelne —
sekretariatu.

Co ti ponuikame?

penazné benefity: odmeny ainé benefity v sulade s Kolektivnou zmluvou, 13 plat
prispevok do DDS

prispevok na stravovanie 5,30 €/den

nefinanéné benefity: + 1 tyZden dovolenky nad ramec Zakonnika prace



e zvyhodnené vstupy do mestskej plavarne, sauny a na kupalisko
e Multisport kartu

Minimalne poziadavky na uchadzaca:
Vzdelanie: stredo3kolské s maturitou
Prax na pozicii: 3 roky

Iné pozadované znalosti a odbornost’
Aktivna praca s MS Word, Excel

Praca s programom CD DIS vyhodou
Znalost slovenského jazyka

Termin a forma podania ziadosti:

e Mailom: ekonom@mspnitra.sk
e Postou/osobne na MsP: Uchadzaci zasIu postou alebo dorucia svoje pisomné

Ziadosti v zalepenej obalke oznaCenej ,Administrativny zamestnanec-neotvarat® na
adresu: Mestska policia v Nitre, Cintorinska 6, 949 01 Nitra.

Zoznam pozadovanych dokladov:

- Ziadost' o zaradenie do vyberového konania

- profesijny zivotopis s uvedenim trvania pracovného obdobia

- motivacny list

- Cestné vyhlasenie o bezuhonnosti

- Cestné vyhlasenie o ukonc&eni najvyssieho dosiahnutého vzdelania

- pisomny suhlasom so zverejnenim a spracovanim osobnych udajov v zmysle zakona €.
18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov na ucel vyberovéeho konania.

Termin podania ziadosti: 22.5.2026 do 14:00

Uchadzadi, ktori za$lu prihlasky po stanovenom termine, nebudu do vyberového konania
zaradeni.
Kontaktna osoba: Ing. Lenka JanoSikova, tel: 037/6922521

Mesto Nitra si vyhradzuje opravnenie pozvat na vyberové konanie len vybranych uchadzacov.

Vopred dakujeme vSetkym uchadzaCom za prejaveny zaujem, kontaktovat' budeme len
kandidatov, ktori splfaju poZadované kritéria a zaslu kompletné doklady podla zoznamu.

Marek Hattas
primator v.r.



