MESTO MALACKY
Bernolakova 5188/1A
901 01 Malacky

C.z.: SU/38201/2025/SLOJ V Malackach 23.09.2025

Mesto Malacky v stlade s § 6 ods. 1 zak. ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov informuje o vol'nom pracovnom mieste na Mestskom urade Malacky.

Nazov pracovnej pozicie:
SAMOSTATNY REFERENT ADMINISTRATIVNYCH VECI

Informacie o pracovnom mieste
Ramcova napli prace:

e praca s internymi systémami,

e praca s dokumentaciou — triedenie, vyhl'addvanie, zakladanie, evidovanie, skenovanie,

e archivacia zdznamov a Spisov V beznej a elektronickej forme,

e overovanie projektovej dokumentacie v konaniach vedenych stavebnym tradom,

e evidovanie pravoplatnych stavebnych povoleni pre poplatok za rozvoj,

e zabezpecfovanie kancelarskych potrieb a pracovnych pomocok,

« pripravuje a spractva, vypla Statistické vykazy pre UGKK SR do informaéného systému
geodézie, kartografie a katastra kolaudaéné rozhodnutia o uzivani stavieb,

« pripravuje a spractva Statistické vykazy pre Statisticky tirad SR — v aplikacii REGBYT formou
napliiania Gidajov pre $tatistické zistovanie o stavebnych konaniach, kolauda¢nych rozhodnutiach, o
udajoch o bytovych budovach, nebytovych budovach, domoch, bytoch a nebytovych priestoroch na
tvorbu systému narodnych ucétov

Miesto vykonu prace: Malacky

Druh pracovného pomeru: plny pracovny uvédzok, pracovny pomer na dobu uréitd na jeden rok
s moznostou prediZenia pracovného pomeru na dobu neuréit

Termin nastupu: dohodou

Platové podmienky: nastupny plat minimalne 1.300,- € brutto/mesiac v zavislosti podl'a odpracovanych
rokov + moznost’ uplatnenia osobného priplatku k platu

Kvalifikaéné predpoklady
e stredoskolské vzdelanie s maturitou

Iné kritéria a poziadavky

e obdcianska bezihonnost’

e prax v administrative minimalne 3 roky

e znalost’ prace s PC (MS Office, Internet)

e samostatnost’, komunikativnost’, flexibilnost,, zodpovednost’

Zoznam poZadovanych dokladov

o Ziadost o zaradenie do vyberu uchadzaca

o Strukturovany profesijny zivotopis s uvedenim telefonického a e-mailového kontaktu
e kopia dokladu o vzdelani

Telefon Fax Bankové spojenie ICO
034/796 61 00 034/796 61 51, 52 3200105003/5600 00304913
E-mail Internet DIC

msu@ malacky.sk www.malacky.sk 2021049393



mailto:msu@malacky.sk
http://www.malacky.sk/

Datum a miesto podania Ziadosti:

Ziadost spolu s pozadovanymi dokladmi je potrebné dorugit’ najneskor do 3. oktébra 2025 na adresu:
Mesto Malacky, Bernoldakova 5188/1A, 901 01 Malacky (neakceptuje sa posledny den lehoty ako datum
odoslania na podacom listku posty).

Ochrana osobnych udajov

Poskytnuté osobné udaje sa pouziju len za i¢elom vyberu uchadzaca na obsadenie pracovnej pozicie a ich
spracovanie je nevyhnutné na vykonanie tikonov pred uzavretim pracovnej zmluvy. Uvedené osobné
udaje budu poskytnuté ¢lenom vyberovej komisie a zamestnancom, ktori sa zucastnia na priprave vyberu.
Neuskutocni sa prenos osobnych udajov do tretich krajin. Osobné udaje ziskané na ucel vyberu uchadzaca
na obsadenie danej pozicie budi uchovavané pocas trvania vyberového konania a d’alSie 3 roky po jeho
ukonceni; po skonceni doby uchovavania budu tieto osobné udaje zlikvidované alebo v pripade uzavretia
pracovnej zmluvy budu vyuzivané na pracovnopravne ucely. Viac informacii oh'adom ochrany osobnych
udajov najdete na www.malacky.sk. Kontakt na zodpovednti osobu pre ochranu osobnych tdajov —
zodpovednaosoba@somi.sk.

JUDr. Ing. Juraj Riha, PhD.
primator mesta
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