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

Informator/ka, referent/ka podatel'ne
Miesto vykonu prace: Mestska Cast Bratislava - Petrzalka
Mesacny plat: 1 100 EUR/ na zéklade kvalifikdcie, skisenosti a vysledkov
Termin nastupu: ihned’/ po dohode
Druh pracovného pomeru: plny Gvazok/ hlavny pracovny pomer

s vaSou vysnivanou pracou so super kolegami v PetrZzalke budete spokojny/a, ak na Go
najviac z otazok niz8ie odpoviete ANO

- Ustretovost a prijemné vystupovanie st si€astou vadho kaZdodenného fungovania?

- Bavi vas komunikovat's ludmi a byt napomocny/a pri prijimani podnetov, otazok alebo poSty?

- Nevadi Vam ani fyzicky aktivnejSia préca, kedy ste takpovediac “na nohach” a poskytujete poradenstvo
napr. pri vyvolavacom systéme pre obCanov?

- Zaujimate sa o pracu ostatnych a vzdy sa rychlo zorientujete v kazdej organizaCnej Struktare?

- Ste organizaCny typ a nestratite sa pri zakladani a triedeni papierovych Ci elektronickych dokumentov?

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nas v Petrzalke zamestnavat’

- podavanie informacii obCanom,

- pomoc ob&anom s vyvolavacim systémom a odpovedanie na otazky,

- evidencia prichddzajucej a odchéadzajucej tlaenej i elektronickej poSty,
- zber a distribucia poSty novym kolegom podla jednotlivych oddeleni,

- zodpovednost za diskrétnu manipulaciu so zverenymi pisomnostami.

vas bezny pracovny den u nds v PetrZalke si m6zete predstavit’ aj takto

Pracovat’ budete zvd€8a priamo vo vstupnom priestore a podatelni ndSho miestneho uradu. PoCas strankovych
hodin budete pomahat obCanom s vyvolavacim systémom a zodpovedat otazky a dopyty obyvatelov a
navStevnikov Petrzalky. Cez nestrankové hodiny budete spracovavat agendu podatelne ako napr. prijimanie a
odosielanie zasielok, evidencia poSty, pravidelné navStevy poSty a obCasné navStevy magistratu alebo inych
partnerov.

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

Nas novy kolega alebo kolegyfia by mal/a mat prax a skisenost s organizaciou pisomnosti, dokladov, Ziadosti,
e-mailov alebo oficidlnej elektronickej poSty evidovanej prostrednictvom portalu SLOVENSKO.sk. Zaroven
aspon stredoSkolské vzdelanie s maturitou a bez komplikacii by mal/a zvladat' aj pracu s internetom, réznym
eviden&nym softvérom a néstrojmi 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 urCite potrebovat’

- stredoSkolské vzdelanie s maturitou,

- praca s evidenénym softvérom a nastrojmi balika Microsoft Office (najma Excel, Word, Outlook)
- vodiCské opravnenie skupiny B — aktivny vodi¢

- komunikativnost, Ustretovost, spolahlivost

vyhody a benefity spojené s vaSou novou pracou pre PetrZalku
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- 5 dni dovolenky navySe

- mobilny telefén s neobmedzenymi volaniami

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

- dochadzkovy bonus do vySky 70 Eur mesaCne

- stabilna praca v privetivom kolektive

- potrebné Skolenia a kurzy

- samozrejme prispevok na stravovanie

- a dalSie benefity vyplyvajuce z prace vo verejnej sprave &i kolektivnej zmluvy

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

- Strukturovany profesijny Zivotopis
- certifikaty o relevantnych kurzoch a Skoleniach
- doklad o najvy§Som dosiahnutom vzdelani

informacie o vyberovom konani

VaSu Zziadost’ o pracu pre Petrzalku spolu s uvedenymi dokumentmi moZete posielat’ minimdlne do
31.03.2022 (vratane) cez portal Profesia alebo na e-mail praca@petrzalka.sk. Vopred vSetkym DAKUJEME za
prejaveny zaujem, no do dalSieho kola vyberového konania budd pozvani len vybrani uchadzaci. V pripade
Uspechu tdto informaciu obdrZite najneskor 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 najvdc¢Sich slovenskych samosprav s viac ako 120-tisic
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 paci, radi vas medzi sebou privitame. Nevahajte sa prihlasit do vami
preferovaného vyberového konania a pomézZte 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 budd poskytnuté iba ¢lenom
vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zuCastnia na jeho priprave. Osobné Udaje ziskané na ucCel
vyberového konania budi 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 ohladom ochrany osobnych Udajov najdete na www.petrzalka.sk/ochrana- nych-

Kontakt: zodpovednaosoba@somi.sk,

V Bratislave 15.03.2022
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