Mestska ¢ast’ Bratislava-Nové Mesto, Junacka ul.1, 832 91 Bratislava
hT ada na oddelenie vystavby, investicii a spravy majetku

Referent pre spravu elektronickej registratiry

Miesto prace:
Miestny urad Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, Bratislava

Platové podmienky:
v stlade so Zakonom ¢.553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zékonov

Napli prace:
zabezpecuje odborni komplexnu spravu registratiry v sulade so zdkonom ¢.395/2002 Z. z. o archivoch
a registraturach a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,
zabezpecuje komplexné odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznacovani, ochrane, vyuzivani
a vyrad’ovani registraturnych zdznamov,
komplexne sa stara o riadnu evidenciu zaznamov, zodpoveda za ich ucelné a bezné uloZenie podl'a zakona,
posudzuje hodnotu zdznamov a zabezpecuje riadne pravidelné vyrad’ovanie registraturnych zaznamov,
odovzdava archivne dokumenty na trvalé ulozenie do prislusného Statneho archivu,
zabezpecuje odbornu likvidaciu vyradenych zdznamov,
spolupracuje pri vypracovani a novelizacii interné¢ho riadiaceho predpisu Registratirneho poriadku a planu,
zabezpecuje funkciu vecného spravcu automatizovaného systému spravy registratury,
spolupracuje so spravcom softvéru elektronickej registratiry a oboznamuje zamestnancov so zmenami
v programe elektronickej registratiry,
zabezpecuje ohlasovanie zmien v ¢innosti miestneho uradu, ktoré maju vplyv na fungovanie elektronicke;j
registratury, spravcovi softvéru,
zabezpecuje metodické usmerniovanie a poradenstvo v oblasti elektronickej registratury,
zabezpecuje konzulta¢nu a Skoliacu Cinnost’ v oblasti elektronickej registratiry,
zastupuje pracovnika na useku osvedcovania podpisov a fotokopie listin.

Druh pracovného pomeru:
plny tvizok

Minimalne poZadované vzdelanie
stredoskolské vSeobecné vzdelanie s maturitou
vysokoskolské vzdelanie prvého stupiia v odbore archivnictvo (Bc.)

Zameranie:
vS§eobecné, archivnictvo

PoZadovana prax:
minimalne 2 roky praxe v oblasti vedenia spravy elektronickej registratury

DalSie poZiadavky:
pokrocila znalost’ prace s PC (Microsoft Excel, Outlook, Word), vysoka pocitacova zrucnost’,
zaujem nadobudat’ nové vedomosti a sklisenosti z praxe, vysoké pracovné nasadenie, diskrétnost’,
aktivny pristup k praci, asertivita, spolahlivost’, flexibilita,

Predpokladany termin niastupu:
01. 05.2016 (dohodou)

Kontakt na zaslanie ziadosti na zaradenie do vyberového konania, zivotopisu, prehl'adu doterajsej praxe a stihlasu
uchadzaca so spracovanim svojich osobnych tdajov za ucelom vyberového konania v zmysle § 11 Zakona ¢.
122/2013 Z.z. o ochrane osobnych udajov:

Miestny urad Bratislava-Nové Mesto, personalny usek,
Junacka ul. 1, 832 91 Bratislava 3



alebo personalne@banm.sk

Pozvani do vyberového konania budd len uchadzagi, ktori spifiaji uvadzané podmienky. Ostatnym, ktori nebudii kontaktovani
d’akujeme za prejaveny zaujem.



