Mestska  cast®  Bratislava-Nové  Mesto, Junacka ul.l, 832 91 Bratislava
hPada ziujemcov na pracovnu poziciu:

Referent podatel’ne rozmnoZovne a integrovaného obsluzného miesta IOMO

Miesto prace:
Miestny urad Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, Bratislava
Oddelenie vystavby, investicii a spravy majetku

Napli prace:
e  Plnenie tloh podatel'ne a zabezpecovanie sluzby v styku s poStovym uradom,
e zabezpecovanie centralnej evidencie dorucenych zaznamov v informacnom systéme a ur¢ovanie
naslednych spracovatel'ov pisomnosti,
e preberanie a evidencia postovych zasielok od stranok,
e fyzické preberanie a odovzdavanie postovych zasielok pre zamestnancov tradu a organizacie MC
BNM,
e zabezpeCovanie vyhotovenia prehl'adovych zostav podl'a registraturneho poriadku k zaevidovanym
zaznamom,
zabezpecovanie sluzieb integrovaného obsluzného miesta IOMO,
preberanie a rozdel'ovanie dennej tlace a Casopisov pre potreby zamestnancov uradu,
vypracovavanie hlavnej mesacnej uzavierky — sumarny vykaz,
zabezpecovanie kopirovania spisovych materiadlov pre zamestnancov uradu,
zabezpecovanie letného pitného rezimu,
evidovanie a vydavanie postovych zasielok pre bezdomovcov MC BNM.

Druh pracovného pomeru:
plny Gvazok

Minimalne poZadované vzdelanie
stredoSkolské vzdelanie s maturitou

PoZadovana prax:
Prax v administrative
Vyhodou prax v elektronickej registratare

DalSie poZiadavky:
znalost’ prace s PC, zaujem nadobudat’ skiisenosti z praxe, vysoké pracovné nasadenie, aktivny
pristup k praci, asertivita, spolahlivost’, flexibilitu, bezihonnost’

Predpokladany termin nastupu:
01. 12. 2015 (dohodou)

Ziadosti zaslat’ 20.11.2015 na adresu:

Miestny urad Bratislava-Nové Mesto, personalny usek,
Junacka ul. 1, 832 91 Bratislava 3

alebo personalne@banm.sk




