=

) Mestsks East
BRATISLAVA-PETRZALKA

Mestska ¢ast’ Bratislava-Petrzalka
prijme do hlavného pracovného pomeru nového kolegu alebo kolegyriu na poziciu

referent/ka podatelne, recepény/a

Miesto vykonu prace: Mestska ¢ast Bratislava-Petrzalka
Mesacny plat: 1200 EUR / vas plat je dohadovany vzdy individualne na zaklade kvalifikacie
a skusenosti, no priemerny plat na pozicii vratane kvartalnych odmien sa méze
pohybovat az okolo sumy 1400 EUR
Termin nastupu: ihned’ / dohodou
Druh pracovného pomeru: plny uvazok / hlavny pracovny pomer

S vasou vysnivanou pracou so super kolegami v Petrzalke budete spokojny/a, ak na
€o najviac z nasledujucich otazok odpoviete ANO

- Ustretovost a prijemné vystupovanie st suéastou vasho kazdodenného fungovania?

- Bavi vas komunikovat' s fludmi a pomahat pri prijimani podnetov, otazok alebo posty?

- Ste organizaény typ a nestratite sa pri zakladani a triedeni papierovych &i elektronickych
dokumentov?

- Nevadi vam ani fyzicky aktivnejSia praca, kedy ste najma pocas strankovych dni
takpovediac “na nohach”, pretoze odbehnete na postu, alebo opakovane pombzete
navstevnikom uradu pri vstupe cez turnikety?

- Zaujimate sa aj o pracu ostatnych kolegov/yn a vzdy sa rychlo zorientujete v kazdej
organizacnej Strukture, aby vSetky dokumenty skoncili u spravneho adresata?

v

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nas v Petrzalke zamestnavat’

- podavanie informacii obyvatefom a navstevnikom PetrZalky

- pomoc navstevnikom miestneho uradu so systémom turniketov a vstupnych listkov
- preberanie zasielok na poste a styk s postovym uradom

- evidencia prichadzajucej a odchadzajucej tlacenej i elektronickej posty

- distribucia posty kolegom podfa jednotlivych oddeleni

- zodpovednost za diskrétnu manipulaciu so zverenymi pisomnostami

- pomoc s agendou kolegov/yh z vnutornej spravy pocas zastupovania

Vas bezny pracovny den u nas v Petrzalke si mézete predstavit’ aj takto

Pracovat budete zvacsa priamo vo vstupnom priestore a podatelni nasho miestneho uradu.
Kazdy den budete spracovavat agendu podatelne ako napriklad prijimanie a odosielanie
zasielok, evidencia posty, pridefovanie zaznamov jednotlivym organizatnym utvarom, cCi
pravidelné navstevy petrzalskej posty. PoCas strankovych hodin budete navySe pomahat
ob¢anom s vyvolavacim systémom a zodpovedat osobné alebo telefonické otazky a dopyty
obyvatelov a navstevnikov Petrzalky. V rdmci zastupitelnosti na referate organizaénych veci,
pod ktory spada aj podatelfia, budete pomahat ostatnym kolegom napr. so spravou
registratury, spravou budovy miestneho uradu ¢i organizaciou volieb v Petrzalke.

Kvalifikaéné a osobnostné predpoklady, ktoré zvysSia vase Sance

Nas novy kolega alebo kolegyfia by mal/a mat prax a skusenost’ s organizaciou pisomnosti,
dokladov, ziadosti, e-mailov alebo oficialnej elektronickej posty evidovanej prostrednictvom
portalu SLOVENSKO.sk. Zaroven aspon stredoSkolské vzdelanie s maturitou a bez
komplikacii by mal/a zvladat aj pracu s internetom, r6znym evidenénym softvérom a
nastrojmi balika Microsoft Office (najma Excel, Word, Outlook). Samozrejmostou su aj
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komunikativnost, naozaj prijemné a ustretove vystupovanie, dochvilnost’ a preciznost' nielen

pri praci. Nas novy kolega tiez potrebuje byt aktivnym Soférom.

K vasej novej praci pre Petrzalku budete uréite potrebovat’

- minimalne stredoSkolské vzdelanie s maturitou

- praca s evidenénym softvérom a nastrojmi Microsoft Office (Excel, Word, Outlook)
- vodiCské opravnenie skupiny B (aktivny vodic)

- komunikativnost, ustretovost, bezuhonnost’ a vysoké moralne zasady

Vyhody a benefity spojené s vaSou novou pracou pre Petrzalku

- 5 dni dovolenky navySe

- prispevok do 3. piliera déchodkového sporenia (po 1. odpracovanom roku)

- moznost vyuzivania MultiSport karty

- praca v stabilnom prostredi verejnej spravy

- potrebné Skolenia a kurzy

- samozrejme, prispevok na stravovanie

- a dalSie benefity vyplyvajluce z prace vo verejnej sprave &i kolektivnej zmluvy

Ak vas tato ponuka zaujala, nezabudnite nham poslat’

- Strukturovany profesijny zivotopis (povinné)
- doklad o najvy§Som dosiahnutom vzdelani (povinné)
- certifikaty o relevantnych kurzoch a Skoleniach (nepovinné)

Informacie o vyberovom konani

Vasu ziadost’ o pracu pre Petrzalku spolu s uvedenymi dokumentmi mozete posielat’
do 11. 06. 2024 (vratane) cez portal Profesia alebo na e-mail praca@petrzalka.sk.
Vopred DAKUJEME za prejaveny zaujem, no do dalieho kola vyberového konania budu
pozvani len vybrani uchadzadi. V pripade Uspechu tuto informaciu obdrzite najneskér do 14
dni od uvedeného terminu. Uchadzacov, ktori neboli vybrani na osobny pohovor, nebudeme
z kapacitnych dovodov kontaktovat. Drzime palce.

Kto vlastne sme?

Mestska Cast’ Bratislava-Petrzalka je jednou z najvaéSich slovenskych samosprav s viac ako
120-tisic obyvatemi. NaSe kolegyne a kolegov z miestneho Uradu, podniku
verejnoprospesnych sluzieb, zberného dvora, trhoviska, socialnej vydajne, plavarne,
kniznice, kulturnych zariadeni, SkOlok a 3kél spaja zmysel pre sluzbu obyvatefom a
navstevnikom Petrzalky, zaujem o okolie, v ktorom Zijeme a v neposlednom rade aj pomoc a
podpora vSetkym, ktori ich potrebuju. Ak sa vam nasSe poslanie paci, radi vas medzi sebou
privitame. Nevahajte sa prihlasit do vyberového konania a pomézte nam tak z Petrzalky
robit lepSie miesto pre Zivot nas véetkych. DAKUJEME a teSime sa na spolupracu.

Spracovanie osobnych udajov

Osobné udaje dotknutych oséb sa spracuvaju v sulade s NARIADENIM EUROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych oséb pri
spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe tychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica
95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov) a so zadkonom ¢&. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Pravny zaklad
spracuvania osobnych udajov je ¢lanok 6 ods. 1 pism. b) vSeobecného nariadenia o ochrane

udajov - spracuvanie je nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je dotknuta
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osoba, alebo aby sa na zaklade Ziadosti dotknutej osoby vykonali opatrenia pred
uzatvorenim zmluvy. U&elom spracivania osobnych udajov je zabezpe&enie priebehu
vyberového konania vyhlaseného Prevadzkovatelom. Informacie o spracuvani osobnych
udajov prevadzkovatefom su vam plne k dispozicii na webe
https://www.petrzalka.sk/ochranaudajov, ako aj vo fyzickej podobe v sidle a na vSetkych
kontaktnych miestach prevadzkovatela.

V Bratislave 27. maja 2024.


https://www.petrzalka.sk/ochranaudajov

