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Mesto Malacky v súlade s § 6 ods. 1 zák. č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení 

neskorších predpisov informuje o voľnom pracovnom mieste na Mestskom úrade Malacky.   

 

Názov pracovnej pozície:  

 

SAMOSTATNÝ REFERENT ADMINISTRATÍVNYCH VECÍ 

 

Informácie o pracovnom mieste 

Rámcová náplň práce:  

• práca s internými systémami, 

• práca s dokumentáciou – triedenie, vyhľadávanie, zakladanie, evidovanie, skenovanie,  

• archivácia záznamov a spisov v bežnej a elektronickej forme, 

• overovanie projektovej dokumentácie v konaniach vedených stavebným úradom, 

• evidovanie právoplatných stavebných povolení pre poplatok za rozvoj, 

• zabezpečovanie kancelárskych potrieb a pracovných pomôcok, 

• pripravuje a spracúva, vypĺňa štatistické výkazy pre UGKK SR do informačného systému 

geodézie, kartografie a katastra kolaudačné rozhodnutia o užívaní stavieb,  

• pripravuje a spracúva štatistické výkazy pre Štatistický úrad SR – v aplikácii REGBYT formou 

napĺňania údajov pre štatistické zisťovanie o stavebných konaniach, kolaudačných rozhodnutiach, o 

údajoch o bytových budovách, nebytových budovách, domoch, bytoch a nebytových priestoroch na 

tvorbu systému národných účtov 
 

Miesto výkonu práce: Malacky 

Druh pracovného pomeru: plný pracovný úväzok, pracovný pomer na dobu určitú na jeden rok  

s možnosťou predĺženia pracovného pomeru na dobu neurčitú 

Termín nástupu: dohodou 

 

Platové podmienky: nástupný plat minimálne 1.300,- € brutto/mesiac v závislosti podľa odpracovaných 

rokov + možnosť uplatnenia osobného príplatku k platu 
 

Kvalifikačné predpoklady  

• stredoškolské vzdelanie s maturitou 

 

Iné kritériá a požiadavky 

• občianska bezúhonnosť 

• prax v administratíve minimálne 3 roky  

• znalosť práce s PC (MS Office, Internet) 

• samostatnosť, komunikatívnosť, flexibilnosť, zodpovednosť              

 

Zoznam požadovaných dokladov 

• žiadosť o zaradenie do výberu uchádzača 

• štruktúrovaný profesijný životopis s uvedením telefonického a e-mailového kontaktu 

• kópia dokladu o vzdelaní  
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Dátum a miesto podania žiadosti: 

Žiadosť spolu s požadovanými dokladmi je potrebné doručiť najneskôr do 3. októbra  2025 na adresu: 

Mesto Malacky, Bernolákova 5188/1A, 901 01 Malacky (neakceptuje sa posledný deň lehoty ako dátum 

odoslania na podacom lístku pošty).  

 

Ochrana osobných údajov 

Poskytnuté osobné údaje sa použijú len za účelom výberu uchádzača na obsadenie pracovnej pozície a ich 

spracovanie je nevyhnutné na vykonanie úkonov pred uzavretím pracovnej zmluvy. Uvedené osobné 

údaje budú poskytnuté členom výberovej komisie a zamestnancom, ktorí sa zúčastnia na príprave výberu. 

Neuskutoční sa prenos osobných údajov do tretích krajín. Osobné údaje získané na účel výberu uchádzača 

na obsadenie danej pozície budú uchovávané počas trvania výberového konania a ďalšie 3 roky po jeho 

ukončení; po skončení doby uchovávania budú tieto osobné údaje zlikvidované alebo v prípade uzavretia 

pracovnej zmluvy budú využívané na pracovnoprávne účely. Viac informácií ohľadom ochrany osobných 

údajov nájdete na www.malacky.sk. Kontakt na zodpovednú osobu pre ochranu osobných údajov – 

zodpovednaosoba@somi.sk. 

 

 

 

 

 

 

   

                                                                                                    JUDr. Ing. Juraj Říha, PhD. 

                                                                                                               primátor mesta 
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