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

administrativny/a pracovnik/Cka sekretariatu starostu a prednostu

Miesto vykonu prace: Mestska Cast Bratislava - PetrzZalka
MesacCny plat: od 1.300 EUR / na zdklade kvalifikacie, skisenosti a vysledkov
Termin nastupu: ihned’ / po dohode
Druh pracovného pomeru: plny Gvazok / hlavny pracovny pomer

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

ak na €o najviac z otzok niZ$ie odpoviete ANO

- Radi by ste sa stali pravou rukou naSho péna starostu?

- Mate vycibrené organizaCné a komunikaCné schopnosti?

- Chceli by ste doniest nové napady na zlepSenie a prispievat k pozitivnym vztahom a dobrej nalade v praci?
- Ustretovost, prijemné vystupovanie a praktickost’ su sti¢astou vasho kaZzdodenného fungovania?

- Radi by ste prispeli ku kultdrnejSiemu a teda lepSiemu Zivotu v naSej PetrZalke?

v .

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nds v Petrzalke zamestnavat’

- zabezpeCenie agendy sekretaridtu starostu a prednostu,

- vedenie terminov rokovani starostu - najma operativnych porad starostu, vyhotovovanie zaznamov zo
stretnuti, kontrola plnenia uloh zadanych starostom a prednostom, podpora pri priprave podkladov pre
stretnutia a rokovania starostu a prednostu,

- vedenie evidencie poSty starostu a prednostu, a podla pokynov zabezpeCuje jej rozdelenie a vybavenie,

- zabezpeCenie sulinnosti pri prenaSani, plneni a kontrole plnenia uloh vyplyvajucich pre starostu alebo
mestsku Cast' z uzneseni mestského zastupitel'stva a jeho organoy,

- zabezpeCenie evidencie a vybavovanie staZnosti a peticii,

- plnenie a zabezpedenie spinenia dalSich dloh, ktoré vyplyvaju z riadiacej pésobnosti a funkcie starostu a
prednostu,

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

Pracovat’ budete priamo vbudove miestneho uradu na Kutlikovej 17. VaSou kaZdodennou pracou bude
prevadzka sekretaridtu, zodpovednost za manaZovanie stretnuti a uvadzanie navStev. Budete evidovat
poZiadavky zamestnancov aich rieSenie, pripadne zadavat poZiadavky na prisluSsné oddelenia. VaSou
zodpovednostou bude tieZ zabezpeCenie plnenia uloh a spisovej agendy starostu a prednostu, evidencia spisov
a koordinécia s ostatnymi oddeleniami. Pri prijimani pracovnych navStev bude VaSou ulohou priprava kavy,
¢aju, beZnych napojov, pripadne obCerstvenia. Stanete sa hlavnym bodom kontaktu pre vSetky zaleZitosti
interné aj externé.

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

Nas novy kolega alebo kolegyfia by mal/a mat’ ukon&ené minimalne stredoSkolské vzdelanie s maturitou. Mal/a
by mat skusenosti s administrativnou pracou, ovladat pracu s poCitaCom, néastrojmi balika Microsoft Office. Od
naSho nového kolegu alebo kolegyne oCakavame aktivny a pozitivny pristup k praci a ochotu ucit' sa nové veci.
Uvitame motivovaného, pozitivneho a proaktivneho €loveka ktory je zaroven flexibilny, samostatny a timovy
hra€. Samozrejmostou je prijemné a reprezentativne vystupovanie a komunikaCné schopnosti na vysokej
urovni. PreCo mate byt prave Vy nas novy kolega/kolegyfia? Predstavte ndm motivéciu pracovat pre Mestsku
Cast Bratislava-Petrzalka.

k vaSej novej praci pre Petrzalku budete urCite potrebovat’

- stredoSkolské alebo vysokoSkolské vzdelanie
- pracas PC a softvérom: Excel, Word, Outlook a pod.


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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- skusenost's pracou vo verejnej sprave je vyhodou
- vyhodou je vodi€sky preukaz skupiny B

- komunikativnost, spolahlivost, preciznost a flexibilita
- bezihonnost a vysoké moralne i hodnotové zasady

- znalost cudzieho jazyka (AJ, NJ) je vyhodou

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)

- dochadzkovy bonus do vySky 70 Eur mesaCne

- stabilnd praca v privetivom kolektive

- potrebné Skolenia a kurzy

- samozrejme prispevok na stravovanie

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

ak vas tato ponuka zaujala, nezabudnite nam do Petrzalky poslat’

- motivaCny list kde nam napiSete aj Pre€o chcete pracovat pre mestsku Cast Bratislava-PetrZalka?
- Struktdrovany profesijny Zivotopis

- certifikdty o relevantnych kurzoch a Skoleniach

- doklad o najvy§8om dosiahnutom vzdelani

informacie o vyberovom konani

VaSu Ziadost’ o pracu pre Petrzalku spolu s uvedenymi dokumentmi méZete posielat’ minimalne do 31.
marca 2022 (vratane) cez portal Profesia alebo na e-mail praca@petrzalka.sk. Vopred vSetkym DAKUJEME za
prejaveny zdujem, no do dalSieho kola vyberového konania budud pozvani len vybrani uchadzaci. V pripade
Uspechu tato 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?

.....

obyvatelmi. NaSe kolegyne a kolegov na miestnom Urade spdja zmysel pre sluZbu obyvatelom a navStevnikom
Petrzalky, zdujem o okolie, v ktorom Zijeme a v neposlednom rade aj pomoc a podpora vSetkym, ktori ich
potrebuju. Ak sa vam naSe poslanie padi, 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 budi poskytnuté iba ¢lenom
vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zuCastnia na jeho priprave. Osobné Udaje ziskané na ucel
vyberového konania budi uchovéavané 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 informdcii ohfadom ochrany osobnych Udajov najdete na www.petrzalka.sk/ochrana-osobnych-udajov.

Kontakt: zodpovednaosoba@somi.sk.

V Bratislave 7. marca 2022
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