Vonkajsie vyberové konanie ¢. 2013/2/Ext
RIADITEL, ODBORU HOSPODARSKEJ SPRAVY

1. Kontaktné udaje, ktoré sa budu 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: Pdodohospodarska platobna agentura, Dobrovi¢ova 12,
815 26 Bratislava

Nazov pozicie: Statny radca — riaditel’ odboru

3. Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

Druh statnej sluzby: stala Statna sluzba
Obsadzovana funkcia: Statny radca

Odbor Stdtnej sluzby: 2.02 Financie

Miesto mimoriadnej vyznamnosti: nie

Organizacny utvar: odbor hospodarskej spravy

sekcia hospodarskej spravy, majetku a rozpoctu
Pocet statnozamestnaneckych miest: 1

Hlavné ulohy:
Koncepéné alebo metodické ¢innosti na urovni iného orgénu Statnej spravy s celoStatnou
posobnostou.

Koordinuje a riadi ¢innosti zamestnancov odboru hospodarskej spravy. Vyzaduje od
zamestnancov dodrziavanie plnenia stanovenych uloh a terminov. Vytvara podmienky
pre riadny vykon sluzobnych tloh zamestnancami odboru. Riadi a kontroluje plnenie
pracovnych povinnosti podriadenych.

Vedie rokovanie s dodavatel'skymi spolo¢nostami, rokuje o podmienkach zmlav -
dodanie prac, tovarov, sluzieb, najjomnych zmlav a zmlav o vypozicke.

Zabezpecuje a realizuje verejné obstaravanie v zmysle zdkona o verejnom obstaravani v
ramci spravy majetku Statu PPA. ZabezpecCuje vypracovanie planu verejného
obstaravania na prislusny rok a jeho zosuladenie s pldnom operacie technickej pomoci a
vedie jeho evidenciu. Koordinacia VO pri schvalenych aktivitaich PRV, opericia
technickej pomoci. Spolupracuje s MPRV SR pri zabezpeCovani procesu VO.
Zabezpecuje spravu nehnutelného a hnutelného majetku v sprave PPA, jeho udrzbu,
opravy a materialno-technické vybavenie PPA. Usmeriiovanie pri zarad'ovani majetku
obstarané¢ho z PRV operaciami technickej pomoci. Zabezpecuje a riadi autoprevadzku
PPA, vedie centrdlnu evidenciu cestnych motorovych vozidiel a spotrebu pohonnych
latok v rdmci PPA, zabezpecuje udrzbu a upratovanie priestorov PPA. Vykonava spravu
registratiry PPA,  vypracuva Registratirny poriadok a registratirny plan PPA.
Koordinuje a kontroluje ¢innost’ na useku bezpecnosti prace, pracovného prostredia,
poziarnej ochrany. Zabezpecuje a vykonava donaSku, expediciu a rozdel'ovanie
posStovych zasielok, vedie centrdlny protokol PPA. Zabezpecuje, riadi, metodicky
usmernuje a kontroluje vykon predarchivnej sluzby a vyrad'ovanie dokumentov PPA.
ZabezpecCuje odovzdanie archivnych dokumentov do trvalej archivnej uschovy
Slovenskému narodnému archivu. Zabezpecuje dislokaciu a redislokaciu organizaénych
utvarov, optimalne vyuZivanie administrativnych priestorov  PPA a jej zariadeni.
Navrhuje zriadenie komisii podl'a osobitnych predpisov (vyradovacia, likvidacna,
Skodova, komisia v ramci VO). Vedie centrdlnu evidenciu pracovnych urazov,
inventarizaciu majetku a evidenciu zverenych predmetov zamestnancov PPA.

4. Pozicia vhodna pre absolventa (kandidata bez praxe): Nie

Miesto vykonu prace : Bratislava



Vonkajsie vyberové konanie ¢. 2013/2/Ext
RIADITEL, ODBORU HOSPODARSKEJ SPRAVY

6.

Informacie o vyberovom konani

Vyzaduje sa previerka v zmysle zdkona ¢. 215/2004 Z. z.: nie

Lehota na podanie ziadosti: 10 dni
Poziadavky na zamestnanca:

Pozadované vzdelanie uchadzaca: vysokoskolské

Stupeii vzdelania: vysokoskolské II. stupna

Jazykové znalosti: nevyzaduje sa

Pocitacové znalosti: pouzivatel MS Windows - pokrocily

Microsoft Office - pokroc¢ily
Microsoft Word - pokro¢ily
Microsoft Excel — pokrocily

Microsoft Outlook - pokrog¢ily
Internet (e-mail, www) — pokrog¢ily

Vodiésky preukaz: ano, sk. B

Dopliiujice poziadavky na zamestnanca:
Ovladanie predpisov usmeriiujucich uvedené oblasti ¢innosti.

Informacie pre uchadzaca

Déatum podania spolu s pozadovanymi dokladmi na adresu sluzobného uradu :

VK sa vyhlasuje diia 14. juna 2013, poslednym moZnym terminom pre podanie
prihlasok je diia 23. juna 2013 (rozhodujucim je datum podania na poStovej pecCiatke,
datum podania ziadosti v podatel'ni PPA, resp. datum zaslania e-mailom kontaktnej osobe
s oznacenim na obalke a v ziadosti: vyberové konanie ¢. 2013/2/Ext).

Zoznam pozadovanych dokladov, ktoré musi uchdadzac prilozit' k ziadosti o zaradenie do
VK:

e pisomna ziadost o zaradenie do vyberového konania

e kopia diplomu

e VYpis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace - origindl

e profesijny Strukturovany Zivotopis

e Cestné vyhlasenie o pravdivosti vSetkych udajov uvadzanych v Ziadosti, diplome a v
Zivotopise

e Cestné vyhlasenie o trvalom pobyte na uzemi SR

o Clestné vyhldsenie o §tatnom obcianstve clenskej krajiny EU (ak ide o
Statnozamestnanecké miesto, o ktoré sa moze uchadzat len obcan SR, Ccestné
vyhldsenie o Statnom obcianstve SR)

e Cestné vyhlasenie o zdravotnej sposobilosti na vykondvanie Stdtnej sluzby

e pisomny suhlas o tom, Ze materidaly, ktoré uchadzac poskytne v suvislosti so Ziadostou
o zaradenie do vyberového konania bude sluzobny urad spracovavat podla zdkona ¢.
428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov

Pozn.: uchddzac je povinny prilozit vsetky pozadované doklady, aj ked zasiela Ziadost
o0 zaradenie do VK elektronicky!!!.

Prosim Vas, aby ste pisomny suhlas a vSetky Cestné vyhlasenia vytladili na jednu stranu.
Dakujem



