Ponuka zamestnania:
Samostatny odborny referent Utvaru vnitornej spravy a sluZieb

Druh pracovného pomeru:

Hlavny pracovny pomer
37,5 hodinovy tyzdenny uvazok

Miesto vykonu prace: Mestsky Grad Galanta, Mierové namestie ¢. 940/1,
Utvaru vnatornej spravy a sluZieb — Evidencia obyvatelstva a overovania listin

Termin nastupu: mesiac oktéber/november 2026, pripadne dohodou

Pocet volnych miest: 1

Ramcova napln prace:

o o o

Zabezpecovanie organizacno-technickej pripravy zasadnuti mestského zastupitelstva.
Vedenie centralnej evidencie zapisnic z rokovani mestského zastupitelstva, uzneseni
prijatych mestskym zastupitelstvom.

Vedenie centrdlnej evidencie prijatych vSeobecne zavaznych nariadeni mesta.
Zabezpecovanie organizacno-technickej stranky verejnych zhromazdeni.

Spolupraca s Vybormi mestskych ¢asti Hody, Nebojsa, Javorinka v oblasti organizacno-
technickej pomoci, spracovanie zapisnic z rokovani Vyborov mestskych ¢asti, spracova-
vanie vznesenych podnetov z rokovani so spracovanim spatnej informacie sposobe vy-
bavenia podnetu.

Zabezpecovanie uloh vyplyvajucich zo Zakona €. 314/1996 Z.z. o prokurature.
Zabezpecovanie osvedCovania listin a podpisov na listinach.

Zastupovanie pracovnicky v ¢ase jej nepritomnosti na useku hlasenia a evidencie po-
bytu obcanov a hlasenia do registra obyvatelov SR v zmysle Zakona ¢. 253/1998 Z.z..
Zabezpecovanie dielcich uloh vyplyvajucich z organizacno-technicke] pripravy podujati
organizovanych mestom, uloh vyplyvajucich z organizovania volieb, scitania ludu, do-
mov a bytov, referenda.

Zodpovednost za zverejiiovanie dokumentov a listin na Uradnej tabuli mesta.

Ponukany plat: do 1500 - €/ brutto ( Podrobné zaradenie do platovej triedy a uréenie
platového stupna bude stanovené v sulade so zdakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone priace vo verejnom zaujme v zavislosti od dizky
zapocitanej praxe, v zdvislosti od splnenia kvalifikaénych predpokladov, narocnosti
vykonavanej funkcie a dizky zapotitanej praxe. Celkovy ponukany plat je vratane
predpokladaného osobného priplatku).

Kvalifikacné predpoklady a poziadavky na uchadzaca:

Minimalne Uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou
Odborna prax - minimalne 5 rokov v oblasti administrativy



Praca vo verejnej alebo Statnej sprave je pre uchadzaca vyhodou.

Znalost legislativy v plathom zneni su pre uchadzaca vyhodou — ako su napr. Zakon ¢.
253/1998 Z. z. o hlaseni pobytu obcanov SR a registri obyvatelov SR, Zdkon o
osvedcovani listin a podpisov na listinach, Zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani
(spravny poriadok), Zakon €. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch, Zakon ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni, Nariadenie GDPR / Zakon o ochrane osobnych tGdajov.
Skusenosti s osobnym kontaktom s verejnostou.

Zvladanie stresovych situdcii a komunikacia s problematickymi alebo emocialne
vypatymi klientmi.

Organiza¢né a komunikaéné zruénosti.

Samostatnost.

Zvladnutie zataZzovych situdcii.

Znalost statneho jazyka.

Znalost madarského a iného cudzieho jazyka je pre uchadzaca vyhodou.

Aktivna praca sPC, Microsoft Office (Word, Excel) a inymi beZne pouZivanymi
komunikaénymi technolégiami.

Vodicsky preukaz skupiny B je pre uchadzaca podmienkou.

Zamestnanecké vyhody:

5 dni dovolenky navyse,

Prispevok na stravu,

Prispevok na lll. pilier doplnkového dochodkového zabezpecenia po skusobnej dobe,
Poskytnutie nepenazného benefitu po skisobnej dobe

Zoznam pozadovanych dokladov:

Ziadost o prijatie do zamestnania.

Struktdrovany profesijny Zivotopis s prehladom doterajsich zamestnani a pracovného
zaradenia.

Motivacny list.

Doklad o dosiahnutom vzdelani (overena kdpia).

Cestné vyhlasenie o zdravotnej spdsobilosti.

Suhlas s evidenciou a spracovanim osobnych Udajov podla Zakona ¢.18/2018 Z.z. a
Nariadenia (EU) 2016/679 V zmysle Zakona ¢.18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tdajov
a Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickych osOb pri spracuvani osobnych Udajov a o volnom pohybe takychto udajov,
ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES o ochrane osobnych udajov.

Ziadost s pozadovanymi dokladmi doructe osobne alebo postou v zalepenej obalke s
oznadenim ,,Samostatny odborny referent — Utvar vnutornej spravy a sluZieb — Evidencia
obyvatel'stva a overovanie listin“ v termine do 23.07.2026.



na adresu:

Mestsky urad Galanta
Mierové namestie ¢. 940/1
924 18 Galanta

BlizSie informacie poskytuje veduca oddelenia personalistiky a miezd: Erika Mészdrosova e-
mail: erika.meszarosova@galanta.sk.

Kontaktovat budeme len tych kandidatov, ktori spifiaju pozadované kritéria. Vyhradzujeme si
pravo nevybrat ani jedného z uchadzacov.

V Galante, dna 23.06.2026

Mgr. Peter Kolek , v.r.
primator


mailto:erika.meszarosova@galanta.sk

