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Vyhlasenie vyberového konania

Identifikator vyberového konania
Sluzobny urad
Sidlo sluzobného uradu

Druh vyberoveho konania

Vymedzenie okruhu uchadzacov, pre
ktorych sa vyhlasuje vyberové konani
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SirSie vnutorné vyberové konanie

Statni zamestnanci a nadbytoCni Statni zamestnanci vSetkych
e sluzobnych uradov

1

Informacie o obsadzovanom stathozamestnaneckom mieste

Organiza¢ny utvar

Odbor statnej sluzby

Obsadzované statnozamestnanecké
miesto vo funkcii

Druh Statnej sluzby
Najnaroénejsia ¢innost’

BlizSie urcena najnarocnejsia ¢innost’

Pravidelné miesto vykonu statnej
sluzby

Predpoklady

Bezuhonnost’ sa preukazuje odpisom
registra trestov

Usek informaénych technoldgii a projektov IS

1.05 - Informatika (socialno-ekonomické informacie, Statny informacny
systéem)
Statny radca - Specialista optimalizacie procesov

stala statna sluzba

Koordinovanie Statnej sluzby alebo €asti zloZitych systémov na

urovni ministerstva, ostatného ustredného organu Statnej spravy v
prislusnom odbore Statnej sluzby, organu alebo uradu, ktory vykonava
Statne zalezZitosti, alebo iného organu Statnej spravy s celostatnou
pdsobnostou.

Medzi hlavné &innosti patria: - samostatne spracovava administrativnu
agendu na zaklade pokynov Usekového riaditela, - sleduje
dodrziavanie terminov a uloh stanovenych riaditefom useku, -

prijem a zapisovanie klasickej i elektronickej posty, - evidencie
objednavok, zmlav, noriem, - vedenie Statistik a reportov, tvorba
dalSich zaznamov podla potrieb useku, - administrativha podpora

pre verejné obstaravanie, - kopirovanie a skenovanie, zabezpecenie
potrebnych podpisov na dokumenty, - celkovy prehlad a starostlivost
o firemnu agendu a jej archivaciu, - administrativha podpora pre
ostatné oddelenia a sekcie Uuseku, - komunikacia s uradmi , -
objednavanie materidlu, - spracovavanie dochadzky zamestnancov,

- zodpovednost za pokladiu, - aktualizacia vnutropodnikovych
smernic podla platnej legislativy a noriem, - spolupraca na projektoch
vo firme, - organizovanie porad, uvadzanie navstev a nakup
obcerstvenia, - zabezpeluje obstaravanie kancelarskych potrieb pre
zamestnancov Useku a sekcie, - obhospodaruje pridelené finanéné
prostriedky uréené na reprezentacné ucely riaditela useku, - vykonava
dalSie ¢innosti a pIni sluZzobné ulohy podfa pokynov nadriadenych
zamestnancov.

Hrani¢na 4826/12

Bratislava

81526

Profil uchadzaca

vek najmenej 18 rokov a menej ako 65 rokov
sposobilost na pravne ukony v plnom rozsahu
ovladanie Statneho jazyka

bezdhonnost

Nie



Kvalifikacné predpoklady

Vzdelanie vysokos8kolské vzdelanie druhého stupnia

Poziadavky

Na obsadzovanom mieste méze $tatnu Nie
sluzbu vykonavat’ len Statny ob¢an
Slovenskej republiky

Vyzaduje sa zdravotna spdsobilost’ Nie

Vyzaduje sa ovladanie cudzieho jazyka Nie

Vyzaduje sa opravnenie na nevyzaduje sa

oboznamovanie sa s utajovanymi

skuto€nost'ami

Dalsie poziadavky » Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach a o doplneni

P00 ®

niektorych zakonov, * Zakon &. 291/2002 o o Statnej pokladnici

a o zmene a doplneni niektorych zakonov, « Zakon &. 431/2002

o0 Uctovnictve, » Vyhlaska €. 410/2015 o podrobnostiach vykonu
spravy registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu, * Zakon

€. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach ¢ znalost zakona ¢.
343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov * Zakon ¢. 55/2017
Z. z. o $tatnej sluzbe a znalost Ustavy SR a Ustavnych zékonov,
zakonoyv, inych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a pravnych
zavaznych aktov Eurépskych spolo¢enstiev a Eurépskej unie
Schopnosti a osobnostné vlastnosti: samostatnost, svedomitost a
spolahlivost, komunikaéné zru¢nosti, schopnost pracovat pod tlakom.

Zoznam pozadovanych dokumentov
Ziadost o zaradenie do vyberového konania (v listinnej podobe vlastnoruéne podpisana)
Profesijny Struktdrovany zivotopis (v listinnej podobe vlastnoruéne podpisany)
Motivacny list (v listinnej podobe vlastnoru¢ne podpisany)
Cestné vyhlasenie o beziihonnosti (v listinnej podobe vlastnoruéne podpisané)
Kopia dokladu o dosiahnuti poZadovaného stupria vzdelania alebo vy$Sieho stupna vzdelania, ako
je vysvedEenie, diplom alebo iny rovnocenny doklad; pri dokladoch o vzdelani, ktoré vydala uznana
vzdelavacia institucia podfa pravnych predpisov ¢lenského Statu Eurépskej unie, Statu, ktory je zmluvnou
stranou Dohody o Eurépskom hospodarskom priestore a Svajéiarskej konfederacie alebo tretieho §tatu, aj
rozhodnutie podla osobitného predpisu
Cestné vyhlasenie o trvani §tatnozamestnaneckého pomeru uchadzada ku dfiu prihlasenia sa do
vyberového konania alebo o evidovani uchadzaca v registri nadbyto€nych Statnych zamestnancov ku dfiu
prihlasenia sa do vyberového konania (v listinnej podobe vlastnoruéne podpisané)

Uchadza¢ moze podat’ ziadost’ o zaradenie do vyberového konania spolu s d'alSimi pozadovanymi
dokumentmi:

v listinnej podobe
V tomto pripade je potrebné, aby uchadzac¢ uviedol v Ziadosti a na obalku identifikator vyberového konania,

na ktoré sa prihlasuje.

v elektronickej podobe prostrednictvom portalu vyberovych konani
V tomto pripade uchadzac nepriklada ako samostatné prilohy tie poZadované €estné vyhlasenia, ktoré su
uz sucastou Ziadosti o zaradenie do vyberového konania v elektronickej podobe.

. bez autentifikacie (bez pouzitia elD karty)
V tomto pripade je v8ak uchadzac¢ povinny dorudit’ sluzobnému Uradu Ziadost’ a dalSie poZzadované
dokumenty aj v listinnej podobe najneskdr v defi vyberového konania pred jeho uskuto&nenim,
inak sluzobny urad na jeho Ziadost neprihliadne. Povinnost dorudit’ Ziadost’ a dalSie poZzadované
dokumenty sa povazuje za splnenu diiom ich prevzatia sluzobnym uradom.

. po autentifikacii (s pouzitim elD karty)
V tomto pripade sa nevyZaduje doru€enie Ziadosti a dalSich poZzadovanych dokumentov sluzobnému
uradu aj v listinnej podobe.

Informacie o vyberovom konani



Datum vyhlasenia vyberového konania

Termin na podanie ziadosti o zaradenie do vyberového konania
spolu s d'alSimi pozadovanymi dokumentmi

Miesto na podanie zZiadosti o zaradenie do vyberového konania
spolu s d’alSimi pozadovanymi dokumentmi v elektronickej
podobe

Miesto na podanie ziadosti o zaradenie do vyberového konania
spolu s d’alSimi pozadovanymi dokumentmi v listinnej podobe

Predpokladany termin uskuto¢nenia vyberového konania
Predpokladané miesto konania vyberového konania

Sposob vykonania vyberového konania

Kontaktna osoba

Meno Mgr. Andrea Slavikova
Telefénne Cislo +421918612609

12.05.2023
19.05.2023

https://open.slovensko.sk/vk
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