
Mestská časť Bratislava-Nové Mesto, Junácka 1, 832 91  Bratislava
hľadá

pracovníka podateľne
(zastupovanie počas PN)

Miesto práce:
Miestny úrad Bratislava-Nové Mesto, Junácka 1, Bratislava
Oddelenie správy majetku a vnútornej správy

Zamestnanecké výhody, benefity:
· 5 dní dovolenky navyše,
· 5 dni sick day,
· stravné lístky v hodnote 4€,
· 50% úhrada z ceny ročnej električenky.

Základná zložka mzdy:
· Od 700€ do 840€ v závislosti od praxe uchádzača

Druh pracovného pomeru:
· plný úväzok  - zastupovanie počas PN – na dobu určitú – približne 1 rok

Požadované vzdelanie:
· stredoškolské vzdelanie s maturitou

Ďalšie požiadavky:
· prax v administratíve,
· výhodou prax v elektronickej registratúre,
· znalosť práce s PC, záujem nadobúdať skúsenosti z praxe, vysoké pracovné

nasadenie, aktívny prístup k práci, asertivita, spoľahlivosť, flexibilita,
· bezúhonnosť.

Náplň práce:
· plnenie úloh podateľne (elektronická registratúra) a zabezpečovanie služby

v styku s poštovým úradom,
· zabezpečovanie centrálnej evidencie doručených záznamov v informačnom

systéme a určovanie následných spracovateľov písomností,
· preberanie a evidencia poštových zásielok od stránok,
· fyzické preberanie a odovzdávanie poštových zásielok pre zamestnancov úradu

a organizácie MČ BNM,
· zabezpečovanie vyhotovenia prehľadových zostáv podľa registratúrneho

poriadku k zaevidovaným záznamom,
· zabezpečovanie služieb integrovaného obslužného miesta IOMO,
· vykonávanie hlavnej mesačnej uzávierky – sumárny výkaz,
· zabezpečovanie kopírovania spisových materiálov pre zamestnancov úradu,

atď.

Predpokladaný termín nástupu:
15. február 2020 (dohodou)



Žiadosť na zaradenie do výberového konania, životopis s nižšie uvedeným súhlasom *
zaslať do   07.02.2020    na adresu:

     Miestny úrad Bratislava-Nové Mesto,
     personálny úsek , Junácka ul. l,
     832 91 Bratislava 3
     alebo zuzana.lehocka@banm.sk

___________________________________________________________________________
Týmto ako dotknutá osoba udeľujem Mestskej časti Bratislava-Nové Mesto, Junácka 1,
832 91  Bratislava, IČO 00 603 317 súhlas so spracúvaním svojich osobných údajov
uvedených v životopise a iných prílohách súvisiacich s hľadaním práce, ktoré som
poskytol/poskytla vyššie uvedenej Mestskej časti Bratislava-Nové Mesto za účelom uloženia
do databázy záujemcov o prácu pre hľadanie vhodného zamestnanca. Pri spracúvaní osobných
údajov v žiadnom prípade nebude dochádzať k cezhraničnému prenosu do tretích krajín.
Súhlas je možné kedykoľvek odvolať, inak súhlas zanikne po uplynutí 3 rokov odo dňa jeho
udelenia.

Pozvaní do výberového konania budú len uchádzači, ktorí spĺňajú uvádzané podmienky. Ostatným, ktorí nebudú
kontaktovaní, ďakujeme za prejavený záujem.


