Mestska ¢ast’ Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832 91 Bratislava
hrada
pracovnika podatePne
(zastupovanie pocas PN)

Miesto prace:
Miestny Urad Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, Bratislava
Oddelenie spravy majetku a vnatornej spravy

Zamestnanecké vyhody, benefity:
e 5dnidovolenky navyse,
e 5dnisick day,
e stravneé listky v hodnote 4€,
e 50% Uhrada z ceny ro¢nej elektricenky.

Z&kladna zloZzka mzdy:
e Od 700€ do 840€ v zavislosti od praxe uchadzaca

Druh pracovného pomeru:
e plny vadzok - zastupovanie po¢as PN — na dobu ur¢itd — priblizne 1 rok

Pozadované vzdelanie:
e stredoskolské vzdelanie s maturitou

Dalsie poZiadavky:
e prax v administrative,
e vyhodou prax v elektronickej registrature,
e znalost’ prace s PC, zaujem nadobudat’ skusenosti z praxe, vysoké pracovné
nasadenie, aktivny pristup k praci, asertivita, spolahlivost, flexibilita,
e bezuhonnost.

Napli prace:

e plnenie Gloh podaterne (elektronicka registratdra) a zabezpecovanie sluzby
v styku s poStovym Uradom,

e zabezpecovanie centralnej evidencie doruc¢enych zdznamov v informa¢nom
systéme a urc¢ovanie naslednych spracovatel'ov pisomnosti,

e preberanie a evidencia posStovych zasielok od stranok,

o fyzické preberanie a odovzdavanie postovych zasielok pre zamestnancov Uradu
a organizéacie MC BNM,

e zabezpecovanie vyhotovenia prehladovych zostav podra registratirneho
poriadku k zaevidovanym zaznamom,

e zabezpecovanie sluzieb integrovaneho obsluzného miesta IOMO,

e vykonavanie hlavnej mesa¢nej uzavierky — sumarny vykaz,

e zabezpecovanie kopirovania spisovych materialov pre zamestnancov uradu,
atd’.

Predpokladany termin nastupu:
15. februar 2020 (dohodou)



Ziadost' na zaradenie do vyberového konania, Zivotopis s nizdie uvedenym sthlasom *
zaslat do 07.02.2020 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 sthlas so spractvanim svojich osobnych Gdajov
uvedenych v Zivotopise a inych prilohach sdvisiacich 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.
Sdhlas 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.



