MESTSKA CAST BRATISLAVA-NOVE MESTO

MIESTNY URAD BRATISLAVA - NOVE MESTO
Juniacka ¢. 1, 832 91 Bratislava

hlada zaujemcov na pracovnu poziciu

REFERENT/KA SPRAVY MAJETKU

Miesto vykonu prace: Miestny Grad mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832 91 Bratislava
Mesacny plat: 1 500 €
Termin nastupu: ihned'/ po dohode
Druh pracovného pomeru: plny uvazok; hlavny pracovny pomer na dobu urcitu
Pocet obsadzovanych miest: 1

Cinnosti, ktorymi Vas budeme u nas zamestnavat:

e vedie agendu mobilnych telefénov, SIM kariet, pevnych liniek, internetu a kdblovej televizie pre
zamestnancov miestneho Uradu a zariadenia patriace pod mestsku ¢ast Bratislava-Nové Mesto:
- evidencia zariadeni, zmlav, platieb,
- spracovanie a rozuctovanie faktur,
- rieSenie aktualnych poziadaviek,
- komunikdcia so zmluvnym partnerom,
- navrhuje Upravy pausalov,

e spravuje zavory a brany na vybratych objektoch mestskej €asti Bratislava—Nové Mesto, vratane
pristupu zamestnancov,

e spolulcast na priprave volieb a volebnych okrskov,

e spravuje elektronicky zabezpecovaci systém a zabezpecuje pristup zamestnancov,

e vykonava funkciu objektového manazéra pre jemu pridelené objekty,

e organizacné zabezpecenie oprav, preventivnej udrzby, modernizacie (stredné opravy),

e zabezpecenie podkladov pre verejné obstaravanie sluZieb a prac,

e pripravuje podklady pre prieskumy trhu k urceniu PHZ,

e agenda objednavok a zmluv, vedenie evidencie doddvatelov a zmludv, kontroly a likvidacie faktur
za sluzby a prace, potvrdzovanie vecnej spravnosti faktur,

e vykondva pomocné administrativne a drobné fyzické prace v oblasti spravy majetku.

K Vasej novej praci budete urite potrebovat:

o vzdelanie stredoskolské, prip. vysokoskolské 1. alebo Il. stupnfa, idedlne technicky, prip.
ekonomicky smer,

e minimalne 3 roky odbornej praxe v oblasti administrativnych procesov,

e orientacia v prisludnej legislative,

e zrucnosti pri praci s PC a balikom Microsoft Office,

e skisenost s pracou v samosprave a s aplikaciami verejnej spravy je pre nas vyhodou,

e samostatnost, spolahlivost, bezihonnost, komunikacné schopnosti, osobné a moralne
predpoklady, zodpovednost a preciznost,

e konstruktivna schopnost pracovat vtime, schopnost riesit konflikty, empatia, schopnost
sebareflexie a aktivny pristup k praci.

Vyhody a benefity spojené s Vasou novou pracou:

e Stvrtroéné odmeny v zmysle kolektivnej zmluvy:
- za mesiac marec vo vyske 25% funkéného platu,
- za mesiac jun vo vyske 50% funkcéného platu,
- za mesiac september vo vyske 25% funkéného platu,



koncoro¢na odmena vo vyske 100% funkéného platu v zmysle kolektivnej zmluvy,
5 dni dovolenky navyse,

5 dni sick day,

stravné listky v hodnote 5,50 €,

50% Uhrada z ceny rocnej elektri¢enky,

prispevok na doplnkové déchodkové sporenie vo vyske 85 € mesacne,

e multisport karta.

Ak Vas tato ponuka zaujala, nezabudnite nam poslat pozadované listiny:

e pisomna Ziadost o zaradenie do vyberového konania,

e profesijny Strukturovany Zivotopis s prehladom o doterajSej praxi a so stru¢nym popisom
pracovnych ¢innosti,

e suhlas so spracuivanim osobnych udajov.

Spracovanie osobnych udajov:

Osobné udaje sa pouziju len za uUcelom vyberového konania aich spracovanie je nevyhnutné na
vykondvanie Ukonov pred uzatvorenim pracovnej zmluvy. Uvedené osobné udaje budu poskytnuté iba
¢lenom vyberového konania a zamestnancom, ktori sa zucastnia na jeho priprave. Osobné udaje ziskané
na ucel vyberového konania budu uchovdvané pocas jeho trvania a po tejto dobe budu zlikvidované,
alebo v pripade uzatvorenia pracovnej ¢i inej zmluvy vyuzité na tieto Gcely.

Pisomnu Ziadost na zaradenie do vyberového konania, Zivotopis s nizie uvedenym suhlasom* doruéit
najneskér do 31.07.2023 na adresu:

Miestny Urad mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto
Referat personalistiky a miezd

Jundcka ul. 1

832 91 Bratislava

alebo

na adresu personalne@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 tdajov uvedenych v Zivotopise a inych prilohach
sUvisiacich s hladanim préce, ktoré som poskytol/poskytla vyssie uvedenej Mestskej Casti Bratislava-Nové
Mesto za Ucelom uloZenia do databdzy zaujemcov o pricu pre hladanie vhodného zamestnanca. Pri
spracivani osobnych Udajov v Ziadnom pripade nebude dochadzat k cezhrani¢nému prenosu do tretich
krajin. Suhlas je mozné kedykolvek odvolat, inak sthlas zanikne po uplynuti 1 roka odo dria jeho udelenia.
Pozvani do vyberového konania budu len uchadzadi, ktori spifiaju uvadzané podmienky. Ostatnym, ktori
nebudu kontaktovani, dakujeme za prejaveny zaujem.

Pozvani do vyberového konania budu len uchadzaéi, ktori budu najviac splfiat nase poziadavky. Ostatnym,
ktori nebudu kontaktovani, dakujeme za prejaveny zaujem.

Mgr. Matis Cupka
starosta
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