Pracovna pozicia: Referent administrativnej a zmluvnej agendy

Miesto prace
Sprava Narodného parku Slovensky kras so sidlom v Brzotine, Hamosiho 188, 049 51 Brzotin

Druh pracovného pomeru
plny Gvdzok

Termin nastupu
jul 2026

Mzdové podmienky (brutto)
od 1 076 EUR/mesiac — finalna vySka nastupnej mzdy zavisi od Vasich pracovnych sktisenosti a

nadobudnutej praxe v odbore.
Informacie o pracovnom mieste

Napli prace, pravomoci a zodpovednosti

- ZabezpecCovanie komplexnej administrativnej podpory organizacného utvaru alebo
organizacie.

- Priprava, evidencia, kontrola formalnej sprédvnosti a archivacia zmluav, dodatkov a
suvisiacej dokumentacie.

- Vedenie centralnej evidencie zmluv a d’al§ich pravnych dokumentov.

- Priprava podkladov pre uzatvaranie zmluvnych vztahov s obchodnymi partnermi,
dodavatel'mi, ndjomcami a d’al§imi subjektmi.

- Kontrola dodrziavania terminov vyplyvajucich zo zmluvnych vztahov a vedenie
prehl'adov o ich plneni.

- Vypracovavanie listov, stanovisk, ozndmeni, zdpisnic a d’alS§ich administrativnych
dokumentov.

- ZabezpecCovanie administrativnych ukonov a podkladov suvisiacich s verejnym
obstaravanim, projektami alebo spravou majetku podl'a potrieb organizacie.

- Komunikacia s orgdnmi verejnej spravy, zmluvnymi partnermi a d’alSimi externymi
subjektmi.

- Podiela sa na aktivitach vyplyvajacich z projektov eurdpskych Strukturdlnych a
investi¢nych fondov.

- Spracovava a kompletizuje podpornu dokumentaciu pre zuctovanie projektov vratane
vypracovania sumariza¢nych harkov jednotlivych rozpoctovych poloziek. Kontroluje
spravnost’ a Uplnost’ dokumentacie a ictovnych dokladov v sulade so zmluvou o NFP,
Priruckou pre Ziadatel'a a d’alSimi pokynmi RO operacnych programov.

- Zabezpecuje vyhladavanie zdrojov, pripravu a implementaciu projektov na zaklade
potrieb organizacie zo trukturalnych nastrojov EU, narodnych a regionalnych zdrojov.

- Podiel’a sa na priprave podkladov pre verejné obstaravania a na administracii verejnych
obstaravani suvisiacich s implementovanymi projektmi.

- Nahravanie navrhov zmluv/zmliv do programu CES

- Zverejiiovanie zmliv na CRZ



Zamestnanecké vyhody, benefity

- pruZny pracovny cas,
- sluZobny mobil, sluZobny notebook,
- prispevok do III. piliera — 4%,

Zoznam potrebnej dokumentacie k Ziadosti uchadzaca o pracovnu poziciu

- Ziadost’ o prijatie do zamestnania,

- Struktarovany profesijny zivotopis,

- pisomny sthlas uchadza¢a so spracovanim osobnych udajov podl'a Nariadenia
Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679 o ochrane fyzickych osob pri
spractvani osobnych tdajov a o vol'nom pohybe takychto udajov a zakona ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (nie starsi ako 1
mesiac)

Datum a miesto podania Ziadosti uchiadzaca o vol’'né pracovné miesto:

Uchadzac doruc¢i pozadované dokumenty postou, elektronickou posStou alebo osobne na adresu:
Sprava Narodného parku Slovensky kras so sidlom v Brzotine, Hdmosiho 188, 049 51 Brzotin,
alebo na emailovli adresu: monika.nemckova@npslovenskykras.sk

PozZiadavky na zamestnanca
Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim

- vysokoskolské II. stupna
- vysokoskolskée III. stupnia

Jazykové znalosti

Slovensky jazyk - Expert (C2)
Anglicky jazyk — Pokrocily (B1)
Osobnostné predpoklady a zrucnosti

- ukoncené minimalne vysokoskolské vzdelanie II. stupia;

- prax v odbore vyhodou;

- skusenosti s riadenim projektov;

- vyborné komunikacéné, organiza¢né a prezenta¢né zrucnosti;
- znalosti prace s Microsoft Office;

- spolahlivost, preciznost, flexibilita, odolnost’ proti stresu;

- koncepcné a analytické myslenie;

- samostatnost’, zodpovednost’, bezihonnost’,

- aktivny vodi¢ - vodi¢sky preukaz typu B

Inzerujuca spolo¢nost’

Struéna charakteristika spolocnosti: Sprava NP Slovensky kras so sidlom v Brzotine je
prispevkova organizicia s poctom zamestnancov 24-29.

Kontakt: Kontaktnd osoba: Mgr. Monika Nemckova, personalista, tel.: +421 903 298 232,
e-mail: monika.nemckova@npslovenskykras.sk
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