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OSOBNY URAD

Kontaktné udaje, ktoré sa buda zobrazovat’ v pracovnej ponuke:
Meno a priezvisko kontaktnej osoby: Mgr. Matej Gazi

Telefon: +421918 612 609

E-mail: matej.gazi@apa.sk

Nazov a adresa SU: Podohospodarska platobna agentura, Dobrovicova 12,
815 26 Bratislava

Nazov pozicie: Statny radca

Naplii prace, pravomoci a zodpovednosti:

Druh Statnej sluzby: stala Statna sluzba

Obsadzovana funkcia: Statny radca

Odbor statnej sluzby: 1.01 Riadenie Statnej sluzby

Miesto mimoriadnej vyznamnosti: nie

Organizacny utvar: osobny urad

Pocet statnozamestnaneckych miest: 2

Hlavné ulohy:

Koncepéné alebo metodické Cinnosti na Grovni iné¢ho orgdnu Statnej spravy s celoStatnou

posobnostou.

Vyzaduje od zamestnancov v §tatnej sluzbe a pri vykone prace vo verejnom zaujme
materialy persondlneho charakteru za ucelom komplexnosti osobnych spisov
zamestnancov.

Koncepcne, metodicky a prakticky zabezpecuje ulohy, ktoré¢ vyplyvaju zo
Statnozamestnaneckych pomerov alebo pracovnych pomerov zamestnancov,
Pripravuje podklady k rozhodovaniu o personalnej politike,

Realizuje navrh na odvolanie a vymenovanie veducich zamestnancov,

Komplexne zabezpecuje ulohy vyplyvajice zo vzniku, zaniku a zmeny
Statnozamestnaneckého pomeru,

Spolupracuje pri zabezpeCovani personalnej agendy zamestnancov administrujicich
PRV SR 2014 - 2020 a spolupracuje na agende suvisiacej s refundaciou miezd z
technickej pomoci PRV SR 2014 - 2020.

Vedie komplexnii agendu zamestnancov v S§tatnej sluzbe a pri vykone prace vo
verejnom zaujme vratane evidencie osobnych spisov,

Vedie evidenciu obsadenych a volnych Statnozamestnaneckych miest a miest pri
vykone prace vo verejnom zaujme,

Poskytuje podklady pre vyhlasovanie vyberov a vyberovych konani,

Kontroluje a posudzuje naroky zamestnancov na dovolenku,

Vypracovava analyzy a Statistické prehl'ady v ramci vecnej prislusnosti,

Poskytuje poradenstvo a spolupracu pre organizacné utvary pri vypracovavani opisov
Statnozamestnaneckych miest a pracovnych naplni,

Zabezpecuje Cinnosti suvisiace s evidenciou a spracovanim dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru,

Vedie agendu stvisiacu so socidlnymi a zdravotnymi poistovilami a vykonava d’alSie
¢innosti v oblasti personalnej agendy na zéklade pokynu riaditel'a osobného tradu,
Pocas nepritomnosti zamestnanca vykonavajuceho pripravu navrhov funkénych
platov, vyhotovuje ozndmenia o vyske a zlozeni funkéného platu zamestnancov v
Statnej sluzbe a pri vykone prace vo verejnom zaujme,
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* Vyhotovuje prehl'ady z oblasti odmenovania pre nadriadeného a ostatnych veducich
Statnych zamestnancov,

* Preveruje po odbornej a formalnej stranke predkladané navrhy na upravu funkénych
platov a zabezpecuje podklady pre mzdovu uctaren pre vyplaty (ozndmenia o vyske a
zlozeni funk¢ného platu),

« Spolupracuje pri spracuvani $tatistik k vykazom administrativnych kapacit, ESIFu,
Treximy a ESO prieskumu,

* Spracovava podklady k manazérskemu vyhlaseniu za svoju agendu,

* Pripravuje podklady k pripomienkovym konaniam .

Pozicia vhodna pre absolventa (kandidata bez praxe): Nie
Miesto vykonu prace (kraj, okres, mesto): Bratislava
Informacie o vybere:

VyZaduje sa previerka v zmysle zdkona ¢. 215/2004 Z. z.: Nie
Lehota na podanie ziadosti: 10 dni

Poziadavky na zamestnanca:

Pozadované vzdelanie uchadzaca: vysokoskolské

Stupeit vzdelania: VS II. Stupeni

Jazykové znalosti: nevyzaduje sa
Pocitacové znalosti: pouzivatel’ MS Windows

Microsoft Word - pokrocily
Microsoft Excel — pokro¢ily
Microsoft Outlook — pokrocily
Microsoft Office — pokro¢ily
Internet (e-mail, www) — pokrocily
SAP (modul HR)

Doplitujice poziadavky na zamestnanca:

Ovladanie predpisov usmeriiujicich uvedené oblasti ¢innosti. Zakon €. 122/2013 Z.z.
0 ochrane osobnych tdajov, Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme;
Zakon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme;
Zakon ¢. 2/1991 Zb. o kolektivnom vyjednavani; Zakon ¢. 400/2009 Z.z. o Statnej sluZbe,
Zakonnik Prace; Ustava SR, zakladné udaje o PPA (Statt, zriadenie, posobnost),
vSeobecny prehlad a pod.

Informacie pre uchadzaca

Datum podania spolu s pozadovanymi dokladmi na adresu sluzobného tradu :

Vyber sa vyhlasuje dita 22. decembra 2016, poslednym moZnym terminom pre podanie
prihlasok je diia 31. decembra 2016 (rozhodujucim je datum podania na postovej peciatke,
datum podania ziadosti v podatel'ni PPA, resp. datum zaslania e-mailom kontaktnej osobe
s oznac¢enim na obalke a v Ziadosti: vyber ¢. 2016/43/2).
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Zoznam pozadovanych dokladov, ktoré musi uchadzaé prilozit’ k ziadosti o zaradenie do
Vyberu:

e pisomnd ziadost’ o zaradenie do vyberu,

e kopia diplomu,

e Vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace — original,

e profesijny Strukturovany zivotopis,

e Cestné vyhlasenie o pravdivosti vSetkych tdajov uvddzanych v ziadosti, diplome a
V Zivotopise,

o Cestné vyhlasenie o trvalom pobyte na izemi SR,

o Clestné vyhlasenie o S§titnom ob&ianstve ¢&lenskej krajiny EU (ak ide o
Statnozamestnanecké miesto, o ktoré sa moze uchadzat’ len obCan SR, Cestné
vyhlasenie o Statnom obcianstve SR),

e Cestné vyhlasenie o zdravotnej sposobilosti na vykondvanie $tatnej sluzby,

e pisomny sthlas o tom, Ze materialy, ktoré uchadzac poskytne v suvislosti so ziadostou
o zaradenie do vyberového konania bude sluzobny turad spracovavat podla zakona
¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorSich predpisov. Pisomny
suhlas musi obsahovat: meno a priezvisko toho, kto stihlas dava, komu dava tento
suhlas, ucel, na ktory sa sthlas dava, zoznam/rozsah osobnych udajov, ¢as platnosti
suhlasu a vlastnoru¢ny podpis inak je suhlas neplatny.

Pozn.: uchadza¢ je povinny dolozit’ vSetky pozadované doklady, aj ked’ zasiela Ziadost’
0 zaradenie do vyberu elektronicky!!!

Prosim Vés, aby ste vSetky Cestné vyhldsenia vytlaili na jednu stranu. Sthlas so spracovanim
osobnych tdajov poprosim do spodne;j ¢asti Ziadosti o zaradenie do VK. Dakujem



