Mestska ¢ast® Bratislava-Nové Mesto, Junécka ul.1, 832 91 Bratislava

hl'ada zaujemcu na pracovnu poziciu

Asistent/pracovnik sekretariatu starostu

Miesto vykonu prace:
Miestny Urad Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, Bratislava
Kancelaria starostu

Z&kladna zloZzka mzdy:
od 480 € do 685 € v zmysle zakona €. 553/2003 Z. z. + osobny priplatok v zavislosti od skisenosti
uchadzaca

Napln prace:

e zabezpecovanie administrativnej a organiza¢nej podpory,

e dennd agenda na sekretariate, priprava materidlov na stretnutia,

e vybavovanie telefonatov a osobnych navstev — pomoc s vybavovani poZiadaviek

e planovanie, pripravovanie a organizovanie stretnuti a pracovnych poréd, vratane
pisomnych materialov, prezen¢nych listin a zapisu,

e organizovanie pracovného programu, praca s pozvankami, zabezpecovanie pracovnych
ciest,

e uvadzanie hosti a ndvstev, zabezpecenie obcerstvenia,
spracovanie, evidencia a distribucia prijatej a odoslanej koreSpondencie (vratane
elektronickej), praca s elektronickou registratarou, archivovanie,

e komunikovanie s ostatnymi usekmi,

e starostlivost’ 0 dochadzku na vybranych usekoch.

Druh pracovného pomeru: _
* plny Uvézok na dobu ur¢itd - zastupovanie pocas materskej dovolenky

Pozadované vzdelanie: _ _
e stredoskolské vzdelanie s maturitou

Jazykové znalosti:
e anglicky alebo nemecky jazyk

Administrativne znalosti:
e hospodarska koreSpondencia — expert,
e dobré znalost’ MS Office (Excel, Power Point)

Osobnostné predpoklady a zruénosti:

pracovné skusenosti z rovnakej pracovnej pozicie — prax na sekretariate min. jeden rok,
vynikajuce organiza¢né schopnosti, déslednost’, preciznost, spolahlivost’,
profesiondlne komunika¢né zru¢nosti, empatia,

prijemné vystupovanie, ovladanie etikety a protokolu,

perfektné ovladanie slovenského jazyka, gramatiky a Stylizacie uceleného textu,
vysoka miera samostatnosti, logické myslenie, schopnost’ rychlo sa ucit’, ochota
spolupracovat’ a pomahat’,

e proaktivny a flexibilny pristup k préci, vysoké pracovné nasadenie, samostatnost’,

e slusnost’, trpezlivost’, vysoka miera tolerantnosti, vysoké zvladanie stresu.

Predpokladany termin néstupu:
februar 2019 (dohodou)



Ziadost' na zaradenie do vyberového konania, Zivotopis s nizdie uvedenym sthlasom *
zaslat do 18.01.2019 na adresu:

Miestny Urad Bratislava-Nové Mesto,
personalny Usek , Junacka ul. I,

832 91 Bratislava 3

alebo zuzana.lehocka@banm.sk

*

Tymto ako dotknutd osoba udelujem Mestskej casti Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1,
832 91 Bratislava, ICO 00 603 317 suhlas so spractvanim svojich osobnych udajov
uvedenych v Zivotopise a inych prilohach savisiacich s hladanim prace, ktoré som
poskytol/poskytla vysSie uvedenej Mestskej casti Bratislava-Nové Mesto za G¢elom uloZenia
do databazy zaujemcov o pracu pre hradanie vhodného zamestnanca. Pri spractvani osobnych
Udajov v Ziadnom pripade nebude dochadzat' k cezhranicnému prenosu do tretich krajin.
Suahlas je mozné kedykol'vek odvolat, inak sthlas zanikne po uplynuti 3 rokov odo dna jeho
udelenia.

Pozvani do vyberového konania budu len uchadzaci, ktori spinaji uvadzané podmienky. Ostatnym, ktori nebudi
kontaktovani, d'akujeme za prejaveny zaujem.



