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Mestska Cast’ Bratislava-Petrzalka
prijme do hlavného pracovného pomeru nového kolegu alebo kolegyfiu na poziciu

administrativny/a pracovnik/Cka verejného obstaravania

Miesto vykonu prace: Mestska Cast Bratislava-Petrzalka
Mesacény plat: od 1100 EUR / na zéklade kvalifikacie, skisenosti a vysledkov
Termin nastupu: ihned’ / po dohode
Druh pracovného pomeru: plny tvazok/ hlavny pracovny pomer

s vaSou vysnivanou pracou so super kolegami v Petrzalke budete spokojny/a, ak na o

najviac z otazok niz$ie odpoviete ANO

- Bavi vas komunikovat's ludmi a viete byt ndpomocny/a pri priprave procesov verejného obstaravania?
- Je pre vas prirodzend spolupraca a pozitivne myslenie pri rieSeni problémov?

- Zalezivam na efektivnom nakladani s verejnymi financiami, lebo viete, Ze su to aj vaSe peniaze?

- Radi by ste prispeli ku kvalitnejSiemu, funkcnejSiemu a teda lepSiemu Zivotu v naSej PetrZalke?

- Ustretovost, prijemné vystupovanie a praktickost’ st sti¢astou vasho kaZdodenného fungovania?

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nds v Petrzalke zamestnavat’

- prijimat i zosuladovat poziadavky z referatov a oddeleni Gradu na verejné obstaranie a komunikovat s
nimi ohladom pozZadovanej, zvd€Sa naozaj podrobnej Specifikacie a kritérii na vyhodnotenie ponuk

- pri priprave zakaziek s nizkou hodnotou participovat’ na zjednoteni ziskanych Udajov aich zadavani do
vzorovych dokumentov alebo formulérov a participacia na priprave dalSich dokladov

- zabezpeCovat ziskavanie Udajov do dokumentov a formularov verejného obstardvania, vratane sitaznych
podkladov od odbornych Utvarov, pre ktoré sa obstardvanie zabezpeCuje

- zabezpeCovat ziskavanie zmluvnych podmienok pre predmet obstarania od pravneho referatu

- zabezpeCovat preberanie a odovzdavanie dokumentacie referatu verejného obstaravania

- evidovat dokumentaciu verejného obstaravania v zmysle platnych predpisov a praca s databazou

- zabezpeCovat tiez evidenciu poziadaviek odbornych utvarov a zosuladit’ ju s planom obstaravania

- vybavovat koreSpondenciu a registratiru podla pokynov a vSeobecnych postupov a v neposlednom rade
aj ind administrativna Cinnosti stvisiaca s chodom referatu na zaklade zadania od jeho veduceho

vas bezny pracovny den u nas v Petrzalke si mdzete predstavit’ aj takto

Pracovat’ budete priamo v budove miestneho Uradu na Kutlikovej 17. VaSimi najbliz§imi partnermi sa stanu
kolegovia zreferdtu verejného obstardvania. VaSou ulohou bude primarne vybavovanie poZiadaviek,
koreSpondencie a vykonavanie administrativnej Cinnosti. Kolegom budete napomocny/a pri priprave verejného
obstaravania, priCom budete participovat’ aj na efektivnom vyuzivani financii, ktoré je pre nas prioritou.

kvalifikaéné a osobnostné predpoklady, ktoré zvySia vaSe Sance v Petrzalke uspiet’

Nas novy kolega alebo kolegyfia by mal/a mat ukonCené aspofi stredoSkolské vzdelanie s maturitou. Mal by
mat’ skusenosti s administrativnou pracou, ovladat’ pracu s po€itaCom, néastrojmi balika Microsoft Office. Od
naSho nového kolegu alebo kolegyne oCakavame timovu spoluprécu, prijemné vystupovanie. Samozrejmostou
je pokojné a ustretové vystupovanie, dochvilnost’ a preciznost nielen pri praci.

k vaSej novej praci pre Petrzalku budete urCite potrebovat’

- stredoSkolské vzdelanie s maturitou

- pozicia je vhodna pre absolventa

- znalost balika Microsoft Office - Excel, Word, Outlook

- spoloCenské vystupovanie, umenie jednat' s ludmi

- zmysel pre poriadok a usporiadanie, flexibilitu a pozitivhe myslenie


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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vyhody a benefity spojené s vaSou novou pracou pre Petrzalku

- 5dnidovolenky navySe

- mobilny telefén s neobmedzenymi volaniami

- prispevok do 3. piliera déchodkového sporenia (po 1 roku)

- dochéadzkovy bonus do vySky 70 Eur mesaCne

- stabilnd 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 nam do Petrzalky poslat’

- Struktdrovany profesijny Zivotopis
- certifikdty o relevantnych kurzoch a Skoleniach
- doklad o najvy§Som dosiahnutom vzdelani

informacie o vyberovom konani

VaSu Ziadost’ o pracu pre Petrzalku spolu s uvedenymi dokumentmi mézZete posielat’ minimalne do 24.
februara 2022 (vratane) cez portal Profesia alebo na e-mail praca@petrzalka.sk. Vopred v§etkym DAKUJEME
za prejaveny zaujem, no do dalSieho kola vyberového konania budu pozvani len vybrani uchadzadi. V pripade
uspechu tdto 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 drZime palce.

kto to vlastne sme?

Mestska Cast' Bratislava - Petrzalka je jednou z najvacSich slovenskych samosprav s viac ako 120-tisic
obyvatelmi. NaSe kolegyne a kolegov na miestnom Urade spdja zmysel pre sluzbu obyvatefom a ndvStevnikom
Petrzalky, zdujem o okolie, v ktorom Zzijeme a v neposlednom rade aj pomoc a podpora vSetkym, ktori ich
potrebuju. Ak sa vdm 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 spolupracu.

spracovanie osobnych udajov

VaSe osobné udaje sa pouziju len za uCelom vyberového konania a ich spracovanie je nevyhnutné na
vykonanie ukonov pred uzatvorenim pracovnej zmluvy. Uvedené osobné Udaje budu poskytnuté iba Elenom
vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zuCastnia na jeho priprave. Osobné Udaje ziskané na ucel
vyberového konania budd uchovavané pocCas jeho trvania a po tejto dobe budu zlikvidované, alebo v pripade
uzavretia pracovnej €i inej zmluvy vyuzité na tieto UCely. NeuskutoCni sa pritom ich prenos do tretich krajin.
Viac informacii ohladom ochrany osobnych Gdajov najdete na www.petrzalka.sk/ochrana-osobnych-udajov.
Kontakt: zodpovednaosoba@somi.sk.

V Bratislave 10. februara 2022
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