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Mestska cast Bratislava - Petrzalka
prijme do hlavného pracovného pomeru nového kolegu alebo kolegyrnu na poziciu

referent/ka podatelne

Miesto vykonu prace: Mestska Cast Bratislava - Petrzalka
Mesacny plat: 1100 EUR / na zaklade kvalifikacie, skidsenosti a vysledkov
Termin nastupu: ihned' / po dohode
Druh pracovného pomeru: plny uvazok / hlavny pracovny pomer

s vaSou vysnivanou pracou so super kolegami v Petrzalke budete spokojny/3,
ak na ¢o najviac z otazok nizsie odpoviete ANO

- Bavi vas komunikovat s ludmi a byt ndpomocny/a pri prijimani posty, tlaciv alebo podnetov?

- Ste organizacny typ a nestratite sa pri zakladani a triedeni papierovych ¢i elektronickych dokumentov?
- Ustretovost, prijemné vystupovanie a praktickost st sti¢astou vasho kazdodenného fungovania?

- Zaujimate sa o pracu ostatnych a vzdy sa rychlo zorientujete v kazdej organizacnej Strukture?

- Jevam takpovediac na prvu jasné, preco by si kazda zasielka vidy mala najst spravneho adresata?

¢innosti, ktorymi vas budeme u nas v Petrzalke zamestnavat

- evidencia prichadzajlcej a odchadzajucej tlacenej i elektronickej posty
- zber a distribucia posty novym kolegom podla jednotlivych oddeleni

- zodpovednost za diskrétnu manipuléciu so zverenymi pisomnostami

- vybavovanie pripadnych reklamdcii a nezrovnalosti s dodavatelmi

vas beZny pracovny dei u nds v Petrzalke si mdzete predstavit aj takto

Pracovat budete zvd¢3a priamo v podatelni ndsho miestneho Uradu. Pocas strankovych hodin by ste sa mali
venovat prevazne vybavovaniu poZiadaviek obyvatelov a navstevnikov Petrzalky. Pisomnosti, ktoré vam
odovzdaju osobne a prostrednictvom dorucenej zasielky prijmete, zaevidujete a postupite budicim kolegom
na vybavenie. Rovnako budete postupovat s elektronickymi alebo e-mailovymi Ziadostami. Sucastou vasej
kazdodennej rutiny sa stanu aj pravidelné navstevy posty a obCasné navstevy na magistrate alebo u nasich
partnerov. Sem tam tieZ bude nutné z vasej strany vybavit pripadnu reklamaciu. Spolu to ale urcite zvladneme.

kvalifikaéné a osobnostné predpoklady, ktoré zvysia vae $ance v PetrZalke uspiet

Nas novy kolega alebo kolegyria by mal/a mat prax a skisenost s organizaciou pisomnosti, dokladov, Ziadosti,
e-mailov alebo oficidlnej elektronickej posSty evidovanej prostrednictvom portalu SLOVENSKO.sk. Zaroven
asponi stredoskolské vzdelanie s maturitou a bez komplikacii by mal/a zvladat aj pracu s internetom, réznym
evidenénym softvérom a nastrojmi balika Microsoft Office (najma Excel, Word, Outlook). Samozrejmostou su
aj komunikativnost, naozaj prijemné a Ustretové vystupovanie, dochvilnost a preciznost nielen pri praci. Na§
novy kolega tieZ potrebuje byt aktivnym Soférom.

k vasej novej praci pre Petrzalku budete uréite potrebovat

- ochotu a chut pracovat

- flexibilitu a dochvilnost

- samostatnost a spolahlivost
- zodpovednost a preciznost
- vodiésky preukaz skupiny B

vyhody a benefity spojené s vasou novou pracou pre Petrzalku

- 5dni dovolenky navyse



https://www.google.sk/search?hl=sk&_ga=2.251229828.385357430.1620810678-1884038513.1615988395&q=Miestny+%C3%BArad+Petr%C5%BEalka&ludocid=14112260688979838495&lsig=AB86z5Uepri836KZO6YospBki2YN
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- stabilna praca v privetivom kolektive

- potrebné skolenia a kurzy

- samozrejme prispevok na stravovanie

- adalSie benefity vyplyvajlce z prace vo verejnej sprave Ci kolektivnej zmluvy

ak vas tato ponuka zaujala, nezabudnite ndm do Petrzalky poslat

- Strukturovany profesijny Zivotopis
- certifikaty o relevantnych kurzoch a skoleniach
- doklad o najvyssom dosiahnutom vzdelani

informacie o vyberovom konani

Vasu Ziadost o pracu pre Petrzalku spolu s uvedenymi dokumentmi mdZete posielat minimalne do 21. juna
2021 (vratane) cez portal Profesia alebo na e-mail praca@petrzalka.sk.

Vopred vietkym DAKUJEME za prejaveny zdujem, no do dalSieho kola vyberového konania budd pozvani len
vybrani uchadzaci. V pripade Uspechu tuto informaciu obdrzite najneskér do 14 dni od uvedeného terminu.
Uchadzacov, ktori neboli vybrani na osobny pohovor, nebudeme z kapacitnych dévodov kontaktovat.
Dakujeme za pochopenie a driime palce.

kto to vlastne sme?

Mestska cast Bratislava - Petrzalka je jednou z najvdcésich slovenskych samosprav s viac ako 120-tisic
obyvatelmi. Nase kolegyne a kolegov na miestnom Urade spaja zmysel pre sluzbu obyvatelom a navstevnikom
Petrzalky, zaujem o okolie, v ktorom Zijeme a v neposlednom rade aj pomoc a podpora vsetkym, ktori ich
potrebuju. Ak sa vam naSe poslanie paci, radi vas medzi sebou privitame. Nevahajte sa prihlasit do vami
preferovaného vyberového konania a pomdzte nam tak z Petrzalky robit lepsie miesto pre Zivot nas vsetkych.
DAKUJEME a te$ime sa na spoluprécu.

spracovanie osobnych udajov

Vase osobné Udaje sa pouZiju len za u¢elom vyberového konania a ich spracovanie je nevyhnutné na vykonanie
ukonov pred uzatvorenim pracovnej zmluvy. Uvedené osobné udaje budu poskytnuté iba ¢lenom vyberového
konania a zamestnancom, ktori sa zucastnia na jeho priprave. Osobné udaje ziskané na ucel vyberového
konania budl uchovévané pocas jeho trvania a po tejto dobe budu zlikvidované, alebo v pripade uzavretia
pracovnej Ci inej zmluvy vyuzité na tieto ucely. Neuskutocni sa pritom ich prenos do tretich krajin. Viac
informacii ohfadom ochrany osobnych Udajov najdete na www.petrzalka.sk/ochrana-osobnych-udajov.
Kontakt: zodpovednaosoba@somi.sk.

V Bratislave 31. mdja 2021.



mailto:praca@petrzalka.sk
https://www.petrzalka.sk/ochrana-osobnych-udajov/
https://www.petrzalka.sk/ochrana-osobnych-udajov/
mailto:zodpovednaosoba@somi.sk

