REGIONALNY URAD
SKOLSKE) SPRAVY
V KOSICIACH

Zadielska 1222/1, 040 33 Kosice

OZNAM O VOIENOM PRACOVNOM MIESTE

Sluzobny urad: Regionalny tirad Skolskej spravy v KoSiciach

VoPna pracovna pozicia Referent - sekretariat riaditel’a Gradu
Platova trieda podPa zakona ¢. ¢. 553/2003 Z. z.
0 odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone 4
price vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
Statna sluzba nie
PoZadované ukonc¢ené vzdelanie Uplné stredoskolské vzdelanie
Minimalna prax v rokoch minimalne 3 roky
Pozadované znalosti praca s PC: Outlook, MS Office, Internet
vodic¢ské opravnenie skupiny B
sprava registratiry

Najnarocnejsia ¢innost’ podl’a Katalogu ¢innosti:

01.04.15 Komplexné zabezpecovanie a usmeriiovanie spravy registratiry a registratirneho strediska
zamestnavatel'a vratane vydavania osvedCeni z registratirnych zaznamov.

BliZSie urcena najnarocnejsia ¢innost’:

Zabezpecovat’ organizacné a administrativne ulohy pre riaditela.

Viest’ evidenciu povereni na zastupovanie a plnomocenstiev.

Viest’ evidenciu zmlav a zabezpecovat’ zverejiiovanie zmliv v Centralnom registri zmlav.

Evidovat’ ziadanky na prepravu motorovym vozidlom a vydavat’ klI'i¢e referentom.

Zodpovednost za spravnu archivaciu spisovej agendy. Kontrolovat' ¢innost’ spravy registratury
na jednotlivych organiza¢nych utvaroch tiradu. Pravidelne sledovat’ spravnost’ pouzitia registratiirnych
znaciek vratane metodickej Cinnosti na useku registratury tradu. Metodicky usmeriiovat’ zamestnancov
pri dodrziavani ustanoveni registratirneho poriadku. Pripravovat’ a spractvat’ registraturne podklady
do registratirneho strediska (archivacia), uzatvorit’ registraturny dennik a spracovat’ ro¢ny zoznam spisov
registraturnych zdznamov, menny register.

Preberat’ a kontrolovat’ spravne uzatvorenie spisov z jednotlivych oddeleni. Osobnd zodpovednost
za ukladanie spisov v sulade s archivnym poriadkom.

Aktivne pracovat s uloZenymi spismi: nazeranie do spisov, vypoZiCiavanie, vydavanie odpisov,
vyrad’ovanie spisov a Specidlnych druhov zaznamov, ktorym uplynuli predpisané lehoty.

Spracovavat’ a administrativne viest’ pisomnosti riaditel’a tradu.

Casovo usmeriiovat’, organizaéne a materialne zabezpedovat' navstevy k riaditelovi uradu. Zabezpecovat
kancelariu riaditel’a tiradu po materialno-technickej stranke.

Neustale sledovat’ elektronicki postu a ihned dorucovat spravy adresatovi (po uréeni vedicim
zamestnancom) — spravu opatrit’ prezenta¢nou peciatkou a evidenénym &islom.

Plnit’ ulohy podatel’'ne a zabezpeCovat’ sluzby v styku s poStovym uradom, evidovat’ doslu a odoslanu postu,
prevziat’ dorucent postu, zapisat’ ju a prerozdelit’ na jednotlivé organizacné Utvary.

Zodpovednost’ za kl'icovy rezim.

Zabezpecovanie kontaktu s médiami.

Priprava podkladov k legislative.

Plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel’a regionalneho tradu a veduceho osobného tradu.

Zoznam poZadovanych dokladov:

— ziadost o prijatie do zamestnania,

— profesijny Zivotopis,

— kopie dokladov o dosiahnutom vzdelani.
Miesto vykonu prace: Kosice, Moldavska cesta 10/B

Predpokladany termin prijatia: 01. 01. 2025

Kontaktna osoba: Mgr. Veronika Danielova DiS. art., veronika.danielova@russ-ke.sk
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