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

administrativny/a pracovnik/cka na pravnom referate

Miesto vykonu prace: Mestskda Cast Bratislava-Petrzalka
Mesacny plat: od 1200 EUR / vaS$ plat je dohadovany vZdy individualne na zéklade kvalifikicie 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 Gvazok / 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

- Mate vycibrené organizaCné a komunikaCné schopnosti?

- Viete sa s l'ahkostou orientovat' v kopach papierov?

- Dodrziavanie leh6t, preciznost a organizovanost' je vam blizke?

- Ustretovost, prijemné vystupovanie a praktickost st stGastou vadho kaZdodenného fungovania?
- Radi by ste sa podielali na kvalitnejSom a lepSom Zivote v naSej Petrzalke?

Ve

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nas v Petrzalke zamestnavat’

- zabezpeCuje administrativnu agendu pravneho referatu

- eviduje prichadzajucu a odchadzajicu koreSpondenciu pravneho referatu

- zabezpecCuje archivéciu spisového materidlu v sulade s registraturnym poriadkom

- vykonava Uhrady v internom systéme obeh dokladov

- zabezpedluje agendu zverejhiovania zmlav

- zabezpeluje administrativne prace v stvislosti s exeku€nymi, dedi€skymi a konkurznymi konaniami
- pripravuje podklady pre rozpoCet za Usek pravneho referatu a sleduje jeho Cerpanie

- vedie evidenciu zmluv a internych riadiacich aktov uradu

vas bezny pracovny dei u nas v PetrZalke si moZete predstavit’ aj takto

Pracovat budete priamo v budove Miestneho Uradu na Kutlikovej ulici. NaSimi najblizSimi kolegami sa stanu
kolegovia a kolegyne z priavneho referdtu. Vdaka svojej agende budete ale komunikovat aj s ostatnymi
oddeleniami/referatmi naprie€ dradom. VaSou kazdodennou pracou bude zodpovednost zverejfiovanie zmlav
a kontrola zverejfiovania, prerozdelovanie poSty, spisovd agenda. Nevyhnete sa ani archivacii spisového
materidlu. S Cislami pridete rovnako tak do kontaktu a to pri vykonavani réznych typov thrad. Budete tak velmi
doélezitym ¢lankom na naSom pravnom referate.

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

Nas novy kolega alebo kolegyfia by mal/a mat ukonCené stredoSkolské vzdelanie s maturitou. Mal/a by mat
skusenosti s administrativnhou pracou, ovladat pracu s po€itaCom a balikom Microsoft Office. Od naSho nového
kolegu alebo kolegyne oCakavame aktivny a pozitivny pristup k praci a ochotu uéit’ sa nové veci. Uvitame
motivovaného, pozitivheho a proaktivneho Eloveka, ktory je zéroven flexibilny, samostatny a timovy hrac.

k vaSej novej praci pre Petrzalku budete urCite potrebovat’

- stredoSkolské vzdelanie s maturitou

- odborna prax na obdobnej pozicii minimalne 3 roky

- pracas PC a softvérom: Excel, Word, Outlook a pod.

- skusenost s pracou vo verejnej sprave je vyhodou

- skdsenost' s procesom zverejfiovania zmliv

- znalost prace s evidenCnymi informa&nymi systémami


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

vyhody a benefity spojené s vaSou novou pracou pre Petrzalku

- 5dnidovolenky navySe

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

- moznost vyuzivania MultiSport karty

- prdca v stabilnom prostredi verejnej spravy

- potrebné Skolenia a kurzy

- samozrejme prispevok na stravovanie

- adalSie benefity vyplyvajlce z prace vo verejnej sprave €i kolektivnej zmluvy

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

- Strukturovany profesijny zZivotopis a sprievodny list
- certifikaty 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 mdZete posielat’ minimalne do 23.
februara 2024 (vratane) cez portal Profesia i na e-mail praca@petrzalka.sk. Vopred v&etkym DAKUJEME za
prejaveny zaujem, no do dalSieho kola vyberového konania budd pozvani len vybrani uchadzadi. 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-PetrZzalka je jednou z najvaCSich slovenskych samosprav s viac ako 120-tisic
obyvatelmi. NaSe kolegyne a kolegov z miestneho Uradu,, zberného dvora, trhoviska, socialnej vydajne, Skdlok
a Skol spaja zmysel pre sluzbu obyvatelom a navStevnikom PetrZalky, zdujem o okolie, v ktorom Zijeme a v
neposlednom rade aj pomoc a podpora vSetkym, ktori ich potrebujud. Ak sa vdm naSe poslanie paci, radi vas
medzi sebou privitame. Nevahajte sa prihlasit do vami preferovaného vyberového konania a pomo6Zzte nam tak
z Petrzalky robit lepSie miesto pre Zivot nas vSetkych. DAKUJEME a te$ime sa na spolupracu.

spracovanie osobnych udajov

Osobné tdaje dotknutych osdb sa spracuvaji v sulade s NARIADENIM EUROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU)
2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych os6b pri spracivani osobnych Gdajov a o volnom pohybe tychto
udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane Udajov) a so zadkonom C.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Pravny zéklad spractvania
osobnych Udajov je Clanok 6 ods. 1 pism. b) vSeobecného nariadenia o ochrane udajov - spracuivanie je
nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je dotknuta osoba, alebo aby sa na zdklade Ziadosti
dotknutej osoby vykonali opatrenia pred uzatvorenim zmluvy. U&elom spractvania osobnych UGdajov je
zabezpecenie priebehu vyberového konania vyhlaseného Prevadzkovatelom. Informacie o spractvani osobnych
Udajov prevadzkovatefom su vam plne k dispozicii na webe PETRZALKA.sk/ochranaudajov, ako aj vo fyzickej
podobe v sidle a na vSetkych kontaktnych miestach prevadzkovatefla.

V Bratislave 08.02.2024
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