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BRATISLAVA-PETRZALKA

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

referent/ka spravy verejnych priestranstiev

Miesto vykonu prace: Mestskda Cast Bratislava-Petrzalka
Mesacny plat: 1200 EUR / vaS$ plat je dohadovany vZdy individudlne na zaklade kvalifikacie a skisenosti, no
priemerny plat na pozicii vratane kvartalnych odmien sa m6Ze pohybovat az okolo sumy 1400 EUR
Termin nastupu: ihned’ / po dohode
Druh pracovného pomeru: plny tvazok / hlavny pracovny pomer

s vaSou vysnivanou pracou so super kolegami v Petrzalke budete spokojny/4, ak na o najviac
z otazok niz$ie odpoviete ANO

- Mate radi praktické zadania tykajuce sa nakupu materialu a prevadzky organizacii?

- Ste flexibilny/4 a viete hladat tvorivé rieSenie problémov?

- Je pre vas dolezitd hospodarnost a racionalne nakladanie s verejnymi prostriedkami?

- Mate skusenosti s pripravou podkladov pre verejné obstaravanie alebo prieskumy trhu?

- Mate vycibrené organizaCné a komunikaCné schopnosti?

- Chceli by ste priniest ndpady na zlepSenie a prispiet’ k pozitivnym vztahom a dobrej nélade v novej praci?
- Ustretovost, prijemné vystupovanie a praktickost’ su stiGastou vasho kaZdodenného fungovania?

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nas v PetrZalke zamestnavat’

- priprava podkladov pre spracovanie u¢tovnych dokladov
- priprava podkladov pre verejné obstaravanie na tovary a sluzby
- spracovanie prieskumov trhov na material pre referat spravy verejnych priestranstiev
- spracovanie vysledkov verejnych sutazi a prieskumov trhu
- archivacia dokladov k spracovaniu nakupov PHM
- priprava podkladov pre evidenciu majetku
- spracovanie doSlej a odoslanej poSty
- spracovanie podkladov k vedeniu pokladne
- vedenie osobnych kariet zamestnancov a priprava podkladov k dochadzke pracovnikov
- sledovanie ndkladov a spracovanie kalkulacii
- vedenie evidencie kalendara udalosti a organizacia stretnuti
vybavovanie a pridelovanie poSty
- kontrola terminov zadani
- komunikacia s dodavatelmi
- administrativne €innosti

vas bezny pracovny deil u nas v Petrzalke si m6zete predstavit’ aj takto

Pracovat budete zvi&8a v priestoroch sidla petrZalskej udrZby na Ulici Ondreja Stefanka 2. Spolu s ostatnymi
kolegami z referatu administrativnej a rozpoCtovej agendy oddelenia spravy verejnych priestranstiev budete
zabezpeCovat' papierovaCky spojené s pravidelnou Udrzbou mestskej Casti. S nastavenim procesov vam budu
napomocni kolegovia z referatu verejného obstardvania. Okrem toho budete zabezpe€ovat, aby bol vysitaZeny
tovar aj dodany a zakupeny, takZe budete pripravovat i podklady na zmluvy s dodavatelmi a objednavky.

Okrem toho sa budete venovat’ aj evidencii majetku, personalnej agende alebo dal§im administrativnym
Ginnostiam. VSetky prace budl zamerané na o najkvalitnejSiu spravu verejnych priestranstiev v PetrZalke a
teda zamerané na zlepSenie Zivota v naSej mestskej Casti. Na konci pracovného dfa tak budete mat dobry
pocit, Ze svojou €innostou tieZ prispievate k lepSiemu Zivotu v naSej Petrzalke.
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VaSou kazdodennou pracou bude okrem iného zodpovednost za manaZovanie stretnuti, prerozdelovanie
poSty, sledovanie terminov Ci spisova agenda. Stanete sa teda hlavnym bodom kontaktu pre vSetky zéleZitosti
petrzalskej udrzby. Budete tak Uzko spolupracovat’ aj s naSimi “makaCmi” v teréne, ktori sa denno-denne
usilovne staraju o naSe zelené sidlisko.

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

Nas novy kolega alebo kolegyna by mal/a mat prax a skdsenost s pripravou podkladov pre verejné obstaravanie
a so spracovanim prieskumov trhu. Ocenime tiez, ak by mali blizko aj k personalnej agende. Zaroven aspon
stredoSkolské vzdelanie s maturitou ekonomického zamerania a bez komplikacii by mali zvladat aj pracu so
softvérom na obeh dokladov a néstrojmi balika Microsoft Office (Excel, Word, Outlook). Samozrejmostou su i
preciznost, Ustretové vystupovanie a dochvilnost nielen pri praci. A nezabudnite, ochota, chut pracovat alebo
kreativita nie su u nas iba frazami.

k vaSej novej praci pre Petrzalku budete ur€ite potrebovat’

stredoSkolské vzdelanie s maturitou ekonomického zamerania,

praca s nastrojmi balika MS Office — Excel, Word, Outlook, IS SAMO je vyhodou,
znalost cudzieho jazyka (anglicky, nemecky) je vyhodou,

zadujem o rozSirovanie vedomosti a zru€nosti

skusenost s pracou vo verejnej sprave je vyhodou

vodiCsky preukaz skupiny B

komunikativnost, spolahlivost, preciznost a flexibilita

vyhody a benefity spojené s vaSou novou pracou pre Petrzalku

5 dni dovolenky navySe

mobilny telefén s neobmedzenymi volaniami

sluzobny notebook

prispevok do 3. piliera dochodkového sporenia (po 1. odpracovanom roku)
moznost vyuzivania MultiSport karty

praca v stabilnom prostredi verejnej spravy

potrebné Skolenia a kurzy

samozrejme prispevok na stravovanie

a dalSie benefity vyplyvajlce z prace vo verejnej sprave Ci kolektivnej zmluvy

ak vas tato ponuka zaujala, nezabudnite ndm do PetrZalky poslat’

Strukturovany profesijny Zivotopis a sprievodny list
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 mézete posielat’ minimalne do 19.
janudra 2024 (vratane) cez portal Profesia i na e-mail praca@petrzalka.sk. Vopred v&etkym DAKUJEME za
prejaveny zdujem, no do dalSieho kola vyberového konania budu pozvani len vybrani uchadzaci. V pripade
uspechu informaciu dostanete 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 najvacCSich slovenskych samosprdv s viac ako 120-tisic
obyvatelmi. NaSe kolegyne a kolegov z miestneho uUradu,, zberného dvora, trhoviska, socialnej vydajne, Skdlok
a Skol spaja zmysel pre sluzbu obyvatelom a navStevnikom PetrZalky, zdujem o okolie, v ktorom Zijeme a v
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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 pomézte nam tak
z PetrZalky robit' lepSie miesto pre Zivot nas vSetkych. DAKUJEME a teSime sa na spolupracu.

spracovanie osobnych udajov

Osobné tdaje dotknutych osdb sa spractvaji v stlade s NARIADENIM EUROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU)
2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych os6b pri spracivani osobnych tdajov a o vofnom pohybe tychto
Udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov) a so zakonom ¢.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Pravny zéklad spractvania
osobnych Udajov je €lanok 6 ods. 1 pism. b) vSeobecného nariadenia o ochrane Gdajov - spracuvanie je
nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je dotknutd osoba, alebo aby sa na zaklade Ziadosti
dotknutej osoby vykonali opatrenia pred uzatvorenim zmluvy. Uelom spractvania osobnych Udajov je
zabezpeCenie priebehu vyberového konania vyhlaseného Prevadzkovatelom. Informacie o spractvani osobnych
Udajov prevadzkovatefom su vam plne k dispozicii na webe_www.osobnyudaj.sk/informovanie, ako aj vo
fyzickej podobe v sidle a na vSetkych kontaktnych miestach prevadzkovatela.

V Bratislave 4. januara 2024


http://www.osobnyudaj.sk/informovanie

