VYBER 2013/27/2
SEKRETARIAT GENERALNEHO RIADITECA

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: Podohospodarska platobna agentura, Dobrovicova 12,

815 26 Bratislava
2. Nazov pozicie: odborny radca

3. Napli prace, pravomoci a zodpovednosti:

Druh statnej sluzby: stala Statna sluzba

Obsadzovana funkcia: ~ odborny radca

Odbor Statnej sluzby: 1.06 Spristupiiovanie informacii, masmedialna politika
Miesto mimoriadnej vyznamnosti: nie

Organizacny utvar: sekretariat generalneho riaditel’a

Pocet statnozamestnaneckych miest: 1

Hlavné tlohy:

Samostatné¢ ucelené odborné cinnosti v prislusnom odbore Statnej sluzby alebo v
prisluSnom useku $tatnej spravy.

Vyzaduje podklady od prislusnych zamestnancov Pddohospodarskej platobnej agentary
(d’alej len ,,PPA*) nevyhnutné pre riadne plnenie zverenych tloh v ramci sekretariatu
generalneho riaditela PPA (d’alej len ,,GR PPA*). Predklada navrhy rieSeni na zvySenie
efektivity a kvality prace iseku GR PPA a pri uplatiiovani zédkona ¢. 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informéciam.

V suvislosti s uplatiiovanim zékona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
zabezpecuje prijimanie, evidenciu a archivaciu ziadosti o informacie. V ramci
komunikacie s verejnostou spolupracuje s vecne prisluSnymi sekciami na priprave
odpovedi Zziadatel'om o informacie. S vecne prislusnymi sekciami sa podiel’a na priprave
odpovedi Specialistov pre média. V suvislosti s vybavovanim agendy tykajlicej sa
poskytovania informacii podl'a zdkona €. 211/2000 Z.z. pripravuje rozhodnutia prvého
stupiia. Spolupracuje pri tvorbe a koordinacii medialnych vystupov GR PPA, vratane
tlacovych besied a konferencii.

Spolupracuje na priprave tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest GR PPA.
Samostatne zabezpecuje odborné Cinnosti stvisiace s ucastou GR PPA na vystavach a
vel'trhoch v oblasti pol'nohospodérstva. Organizacne a technicky zabezpecuje porady
vedenia PPA. Samostatne zabezpecuje plnenie odbornych ¢innosti v ramci sekretariatu
GR a ¢innosti vyplyvajucich z pokynov GR PPA. Koordinuje a spolupracuje s vecne
prisluSnymi organizacnymi Utvarmi pri zverejiiovani dokumentov na web sidle PPA.
Samostatne zabezpecuje podporné Cinnosti suvisiace s implementaciou PRV SR 2007-
2013 (zverejiiovanie informécii). Spracovava dochadzku riaditelov sekcii a riaditel'ov
priamo riadenych organizaénych Utvarov  GR PPA za tucelom vyplatenia miezd.
Samostatne zabezpecuje archivaciu pisomnosti sekretaridtu GR PPA v zmysle archivneho
poriadku, registratirneho poriadku a registratirneho planu. Podiel'a sa na koordinéacii a
planovani  stretnuti GR PPA a kontroluje dodrZiavanie plnenia terminov tloh
vyplyvajucich z porady vedenia PPA a z pokynov GR PPA. Plnenie d’alSich uloh podla
pokynov GR PPA.
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SEKRETARIAT GENERALNEHO RIADITECA

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

Informacie o vybere:
Vyzaduje sa previerka v zmysle zakona ¢. 215/2004 Z. z.: Nie
Lehota na podanie ziadosti: 10 dni

Poziadavky na zamestnanca:

Pozadované vzdelanie uchadzaca: vysokoskolské

Stupeii vzdelania: VS 1. stupeit

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

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

Vodiésky preukaz: nie

Dopliiujtice poziadavky na zamestnanca:
Ovladanie predpisov usmernujucich uvedené oblasti ¢innosti.

Informacie pre uchadzaca

Déatum podania spolu s pozadovanymi dokladmi na adresu sluzobného uradu :

Vyber sa vyhlasuje diia 01. oktobra 2013, poslednym moZnym terminom pre podanie
prihlasok je dna 10. oktobra 2013 (rozhodujiucim je datum podania na postovej peciatke,
datum podania ziadosti v podatel'ni PPA, resp. datum zaslania e-mailom kontaktnej osobe
s oznacenim na obalke a v ziadosti: vyber ¢&. 2013/27/2).

Zoznam pozadovanych dokladov, ktoré musi uchdadzac prilozit' k Ziadosti o zaradenie do
vyberu:

pisomna Ziadost o zaradenie do vyberu,

kopia diplomu,

Vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace — origindl,

profesijny Strukturovany Zivotopis,

Cestné vyhlasenie o pravdivosti vSetkych udajov uvadzanych v ziadosti, diplome a v Zivotopise,
Cestné vyhlasenie o trvalom pobyte na vizemi SR,

Cestné vyhlasenie o Statnom obcianstve clenskej krajiny EU (ak ide o Statnozamestnanecké
miesto, o ktoré sa méze uchadzat len obcan SR, Cestné vyhldsenie o Statnom obcianstve SR),
Cestné vyhlasenie o zdravotnej sposobilosti na vykonavanie Statnej sluzby,

e pisomny suhlas o tom, Ze materialy, ktoré uchdadzac poskytne v suvislosti so Ziadostou o
zaradenie do vyberu bude sluzobny urad spracovavat podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. o
ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov. Pisomny suhlas musi obsahovat:
meno a priezvisko foho, kto suhlas ddva, komu ddva tento suhlas, ucel, na ktory sa suhlas
dava, zoznam/rozsah osobnych udajov, cas platnosti suhlasu a viastnorucny podpis inak je
suhlas neplatny.

Pozn.: uchadzac je povinny dolozit vsetky pozZadované doklady, aj ked zasiela Ziadost
0 zaradenie do vyberového konania elektronicky!!!

Prosim Vas, aby ste pisomny suhlas a vietky estné vyhlasenia vytlagili na jednu stranu. Dakujem



