MESTSKA CAST BRATISLAVA-NOVE MESTO
ul.: Junacka €. 1, 832 91 Bratislava 3

hladd zaujemcov na pracovnu poziciu
Matrikar / ka

Miesto vykonu prace: Miestny Urad Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832 91 Bratislava
Mesacny plat: od 1 000 € podla skisenosti uchadzaca
Termin nastupu: 1.5.2023
Druh pracovného pomeru: piny avazok / hlavny pracovny pomer na dobu urditu
Pocet obsadzovanych miest: 1

Cinnosti, ktorymi Vs budeme u nds v Novom Meste zamestnavat:

- vydavanie matri¢nych dokladov pre poutZitie v Slovenskej republike i v zahranici,

- vyhotovovanie a zasielanie matri¢nych dokladov podla medzinarodnych zmluv,

- zapisovanie dodatoénych zaznamov a zdpisov do matri¢nych knih,

- Ucéast na sobasnych obradoch,

- vybavovanie prislusnej matri¢nej agendy

- plnenie oznamovacej povinnosti, vyplyvajucej z matri¢nej ¢innosti

- vykonavanie prace, vyplyvajucej zo zakona o slobodnom pristupe k informdciam,

- zodpovedanie za obsah a bezchybnost Gdajov osobne vkladanych do Gdajov zakladne poditaca a
za ochranu informacii v informaénych systémoch podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

- dosledne vyuzivanie programového vybavenia samostatného pocitacového programu

- vybavovanie telefonatov a emailovej posty

- spracovavanie aviz

- vybavovanie elektronickych podani a Ziadosti

- riadne vedenie spisov podla Registraturneho poriadku,

- poskytovanie aktivnej spoluprace vedldcemu zamestnancovi pri vykone kontroly plnenia
pracovnych uloh a povinnosti zamestnanca

Blizsie informacie: Mgr. Andrea Strapcova, 02/45 529 263

K Vasej novej praci pre Nové Mesto budete urdite potrebovat:

- Statne obcianstvo Slovenskej republiky,

- znalost statneho jazyka a Citatelny rukopis,

- anglicky alebo nemecky jazyk vyhodou,

- obéianska bezihonnost,

- sposobilost na pravne ukony v plnom rozsahu,

- prax v odbore a odborna spbsobilost v zmysle zdkona ¢. 154/1994 Z. z. o matrikach vyhodou,
- schopnost verejne vystupovat,

- znalost prace s Microsoft Office (Word, Excel, Outlook),
- vysoké pracovné nasadenie,

- aktivny pristup k praci,

- osobné a moralne predpoklady.

Vyhody a benefity spojené s Vasou novou pracou:




o Stvrtrocné odmeny v zmysle kolektivnej zmluvy:
- za mesiac marec vo vyske 25% funkéného platu,
- za mesiac jun vo vyske 50% funkéného platu,
- za mesiac september vo vyske 25% funkcného platu,
e koncoroc¢na odmena vo vyske 100% funkéného platu v zmysle kolektivnej zmluvy,
e 5dni dovolenky navyse,
e 5 dni sick day,
e stravné listky v hodnote 5,50 €,
e 50% uhrada z ceny rocnej elektricenky,
e prispevok na doplnkové dochodkové sporenie vo vyske 85 € mesacne
e multisport karta

Ak Vas tato ponuka zaujala, nezabudnite nam poslat pozadované listiny:

e pisomna Ziadost o zaradenie do vyberového konania,

e profesijny Struktdrovany Zivotopis s prehfadom o doterajSej praxi a so strunym popisom
pracovnych ¢innosti,

e suhlas so spractivanim osobnych udajov.

Spracovanie osobnych udajov:

Vase osobné udaje sa poufziju len za ucelom vyberového konania aich spracovanie je nevyhnutné na
vykondvanie Ukonov pred uzatvorenim pracovnej zmluvy. Uvedené osobné udaje budu poskytnuté iba
¢lenom vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zucastnia na jeho priprave. Osobné udaje ziskané
na ucel vyberového konania budu uchovdvané pocas jeho trvania a po tejto dobe budu zlikvidované,
alebo v pripade uzatvorenia pracovnej ¢i inej zmluvy vyuZzité na tieto ucely.

Pisomnu Ziadost na zaradenie do vyberového konania, Zivotopis s nizsie uvedenym sdhlasom* doruéit
najneskér do 24.03.2023 na adresu:

Miestny Urad mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto
Usek fudskych zdrojov

Junacka ul. 1

832 91 Bratislava

alebo na adresu eva.beladicova@banm.sk

* Tymto ako dotknuta osoba udelujem Mestskej casti Bratislava-Nove Mesto, Jundcka 1, 832 91 Bratislava, 1CO 00
603 317 suhlas so spracuvanim svojich osobnych udajov uvedenych v Zivotopise a inych prilohdch suvisiacich s
hladanim prace, ktoré som poskytol/poskytla vyssie uvedenej Mestskej casti Bratislava-Nové Mesto za ucelom
ulozenia do databazy zdaujemcov o prdacu pre hladanie vhodného zamestnanca. Pri spracuvani osobnych udajov v
ziadnom pripade nebude dochadzat k cezhranicnému prenosu do tretich krajin. Suhlas je mozné kedykolvek odvolat,
inak suhlas zanikne po uplynuti 1 roka odo dia jeho udelenia.

Pozvani do vyberového konania budd len uchadzadi, ktori splifiaju uvadzané podmienky. Ostatnym, ktori
nebudu kontaktovani, dakujeme za prejaveny zaujem.

Mgr. Matu$ Cupka
starosta
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