OZNAMENIE

0 vo’'nom tabul’kovom mieste zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme

Nazov funkcie: Samostatny referent (VS) Riaditel’stva
Vojenského historického tstavu (VHU)

Miesto vykonu prace: Krajna 27, 821 04 Bratislava

Pozadované vzdelanie: uplné stredné vzdelanie

Poziadavky: bezpecnostna previerka ,,Vyhradené*

Termin nastupu: 1. septembra 2025, resp. dohodou

Funkény plat: 0304

Katalog pracovnych ¢innosti: 01.04.15

Nastupny plat: 936,00 € (resp. dohodou)

Naplii prace:

Najnaroc¢nejSia pracovna ¢innost’

Komplexné zabezpeCovanie a usmeriiovanie spravy registratiry a registratirneho

strediska zamestnéavatel’a vratane vyddvania osvedceni z registraturnych zaznamov.

V ramci najnaroc¢nejSej pracovnej ¢innosti

zabezpecovanie ¢innosti podatelne zamestnavatel'a, vedenie evidencie dokumentov a
ich archivovanie v stlade s internymi predpismi podla registratirneho poriadku,
zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych zaznamov,
pristup k nim, vyrad’ovanie neaktudlnych dokumentov, zdznamov z registratirneho
strediska, ktorym uplynula lehota ulozenia, spracovanie registratirneho poriadku v
podmienkach VHU, prijimanie, potvrdzovanie, triedenie a dorucovanie zasielok,
vedenie pomocne] evidencie dorucenych zasielok, vedenie evidencie dosSlej posty,
predkladanie posty riaditelovi VHU a zabezpe&enie distribucie podl'a rozdelenia na
pokynovom listku,

zabezpetovanie kore$pondencie riaditela VHU, vedenie a sledovanie jeho agendy,
vedenie spisovych obalov,

plnenie stboru odbornych uloh v stlade so Smernicou MO SR o registratirnom
poriadku v plnom zneni a Smernicou VHU o registratirnom poriadku,

vykonavanie administrativnych ¢innosti podl’a rozhodnutia riaditela VHU,
spracovanie nariadeni a rozkazov riaditela VHU a zabezpe¢ovanie ich distribucie,
vykonavanie samostatnych rutinnych prac sekretariatu riaditela VHU podla
ramcovych pokynov veducich zamestnancov,

zabezpeCovanie odosielania a preberania poSty na postovom urade a podatelni MO
SR, pristup na www.slovensko.sk, sledovanie a evidovanie poSty cez elektronicku
schranku,

Ostatné pracovné ¢innosti

organizovanie a zostilad’ovanie programu riaditel'a VHU, organizovanie a zvoldvanie
porad, dojednavanie a organizovanie navstev riaditel'a a vedenia VHU,

evidovanie tiloh veducich zamestnancov vydanych riaditefom VHU, sledovanie
terminov a sledovanie ich dodrZiavania cez ,,Ulohy" v programe Microsoft Outlook,



— zabezpecGovanie a organizovanie sluzobnych ciest riaditel'a VHU, spracovanie
prispevkov do rozkazu, vedenie a evidencia dochadzky riaditela VHU,

— zabezpetovanie kompletnej starostlivosti o navitevy riaditel’a a vedenia VHU
(priprava obcerstvenia - kava, Caj, voda)

— vybavovanie telefonickej, mailovej a postovej komunikacie, pozvanky, menné
zoznamy, vianoéné pozdravy a iné na zaklade pokynu vedenia VHU.

Mzdové podmienky: platova trieda 4. podla Prilohy ¢. 3 zdkona
¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zadujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorsich predpisov, osobné
ohodnotenie, poskytované benefity vyplyvajiuce z
kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia a kolektivnej
zmluvy na rok 2024 medzi VHU a ZOO SOZZO

pri VHU.

Druh pracovného pomeru: hlavny pracovny pomer, doba uréita — 1 rok (s
moznym predlZzenim na dobu neurcita).

Poziadavky na prijatie:

- ziadost’ o prijatie do zamestnania,

- vysvedcenie, ktorym sa preukazuje splnenie kvalifika¢nych predpokladov na vykon
funkcie,

- doklady z predchadzajucich zamestnani z dovodu spracovania zapoctu odpracovanej
doby,

- vypis z registra trestov nie starSi ako tri mesiace, ktorym sa preukazuje bezuhonnost’
obCianska bezthonnost — Ziadatel predkladd Zziadost o vypis (zamestnavatel
zabezpecuje vypis z registra trestov),

- opravnenie na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami - bezpecnostna
previerka — stupeil utajenia ,,Vyhradené* (uchadza¢ moéze poziadat’ o previerku aj po
nastupe do zamestnania),

- skusenosti s administrativnou agendou a registraturou v rezorte obrany, resp. OS SR
vyhodou,

- najneskor v denl nastupu do zamestnania byt drzitel'om obcianskeho preukazu s Cipom
vydanym po 20.6.2021 z dévodu prihlasovania na portél slovensko.sk

Kontakt:

Vojensky historicky ustav, Krajna 27, 821 04 Bratislava;
@ 0248207703; e-mail: kariera@vhu.sk



