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Mestska cast Bratislava - Petrzalka
prijme do hlavného pracovného pomeru nového kolegu alebo kolegyriu na poziciu
administrativny/a pracovnik/¢ka kanceldrie zastupcu prednostu pre investicie a dopravu

Miesto vykonu prace: Mestska Cast Bratislava-Petrzalka
Mesacny plat: od 1200 EUR / vas plat je dohadovany vidy individualne na zéklade kvalifikacie a skidsenosti, no
priemerny plat na pozicii vratane kvartalnych odmien sa méze pohybovat aZ okolo sumy 1400 EUR
Termin nastupu: ihned' / po dohode
Druh pracovného pomeru: plny tvéazok / hlavny pracovny pomer

S vasou vysnivanou pracou so super kolegami v PetrZzalke budete spokojny/4, ak na éo
najviac z otazok nizsie odpoviete ANO

- Mate vycibrené organizacné a komunikacné schopnosti?

- Madte pozitivny pristup k praci a povinnostiam?

- Ustretovost, prijemné vystupovanie a praktickost st su¢astou vasho kazdodenného fungovania?
- Radi by ste sa podielali na kvalitnejSom a lepSom Zivote v nasej Petrzalke?

Cinnosti, ktorymi vas budeme u nds v Petrzalke zamestnavat

ManaZzment ¢asu zastupcu prednostu: Efektivne planovat schédzky, sledovat terminy a koordinovat projekty od
zaCiatku az po ich dokonéenie. Zabezpedit, Zze vsetky ulohy prebiehaju podla pldnu a organizovat stretnutia
vratane pozvanok, hosti a obCerstvenia.

Komunikdcia a koreSpondencia: Spravovat spisovly agendu, prioritizovat e-maily, pisat listy, zdépisnice
a komunikovat so spolupracujicimi institiciami a partnermi.

Administrativna podpora: Pripravovat reporty, analyzy a prezentdcie. Spracovavat Udaje a podklady na
rozhodovanie, s dorazom na presnost a detaily.

Co sa oéakava
Vynikajuca komunikacia, zvladanie multitaskingu, schopnost prioritizacie, digitdlna gramotnost (MS Office,
Z0O0M, MS Teams) a flexibilita. Proaktivny pristup a diskrétnost, schopnost zvladat stres a rychlo reagovat na

meniace sa situacie, vratane prace mimo bezného pracovného casu pri vyznamnych udalostiach.

Vas beiny pracovny defi u nds v Petrzalke si mdZete predstavit aj takto

Pracovat budete priamo v budove miestneho dradu na Kutlikovej 17. VaSou kaZdodennou pracou bude
zodpovednost za manazZovanie stretnuti, prerozdelovanie posty, sledovanie terminov ¢i spisova agenda. Stanete
sa teda hlavnym bodom kontaktu pre vSetky zalezitosti spadajuce pod zastupcu prednostu. Prioritne to budu
oblasti investiénych ¢innosti, dopravy a pripravovanych alebo uz realizovanych projektov, ktorym sa zelené
sidlisko venuje. Stanete sa hlavnym bodom kontaktu pre vSetky zéleZitosti - interné aj externé.

Kvalifikaéné a osobnostné predpoklady, ktoré zvysia vase $ance v PetrZalke uspiet

Nas novy kolega alebo kolegyria by mal/a mat ukoncené stredoskolské vzdelanie s maturitou. Mal/a by mat
skusenosti s administrativnou pracou, ovladat pracu s pocitatom a balikom Microsoft Office. Od nasho nového
kolegu alebo kolegyne ocakdvame aktivny a pozitivny pristup k praci a ochotu ucit sa nové veci. Uvitame
motivovaného, pozitivneho a proaktivneho cloveka, ktory je zarovern flexibilny, samostatny a timovy hrac.

K vasej novej praci pre Petrzalku budete urdite potrebovat

- stredoskolské alebo vysokoskolské vzdelanie 1. stupen Bc.


https://www.google.sk/search?hl=sk&_ga=2.251229828.385357430.1620810678-1884038513.1615988395&q=Miestny+%C3%BArad+Petr%C5%BEalka&ludocid=14112260688979838495&lsig=AB86z5Uepri836KZO6YospBki2YN
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- pracas PC a softvérom: Excel, Word, Outlook a pod.
- skdsenost s pracou vo verejnej sprave je vyhodou

- vyhodou je aj vodi¢sky preukaz skupiny B

- komunikativnost, spolahlivost, preciznost a flexibilita
- bezlhonnost a vysoké morélne i hodnotové zasady

Vyhody a benefity spojené s vasou novou pracou pre Petrzalku

- 5dnidovolenky navyse

- mobilny telefén s neobmedzenymi volaniami

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

- moznost vyuZivania MultiSport karty

- praca v stabilnom prostredi verejnej spravy

- potrebné skolenia a kurzy

- samozrejme, prispevok na stravovanie

- adalsie benefity vyplyvajuce z prace vo verejnej sprave Ci z kolektivnej zmluvy

Ak vas tato ponuka zaujala, nezabudnite ndm do PetrZalky poslat

- Strukturovany profesijny Zivotopis a sprievodny list
- certifikaty o relevantnych kurzoch a skoleniach
- doklad o najvy$som dosiahnutom vzdelani

Informacie o vyberovom konani

Vasu ziadost o pracu pre Petrialku spolu s uvedenymi dokumentmi mdZete posielat do 22. oktébra 2024
(vratane) cez portal Profesia aj na e-mail praca@petrzalka.sk. Vopred vietkym DAKUJEME za prejaveny zaujem,
no do dalsieho kola vyberového konania budu pozvani len vybrani uchadzaci. V pripade Uspechu dostanete
informaciu najneskér do 14 dni od uvedeného terminu. Uchadzacov, ktori neboli vybrani na osobny pohovor,

nebudeme z kapacitnych dévodov kontaktovat. Dakujeme za pochopenie a driime palce.

Kto vlastne sme?

Mestska Cast Bratislava-PetrZalka je jednou z najvacsich slovenskych samosprav s viac ako 120-tisic obyvatelmi.
Nase kolegyne a kolegov z miestneho Uradu, zberného dvora, trhoviska, socialnej vydajne, skolok a skoél 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 nase poslanie paci, radi vas medzi sebou
privitame. Nevahajte sa prihlasit do vami preferovaného vyberového konania a pomézte nam tak z Petrzalky

robit lepsie miesto pre Zivot nés vietkych. DAKUJEME a te$ime sa na spolupracu.

Spracovanie osobnych udajov

Osobné Gdaje dotknutych osdb sa spractvaju v sulade s NARIADENIM EUROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU)
2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych osdb pri spractivani osobnych Gdajov a o volnom pohybe tychto
udajov, ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane Udajov) a so zakonom ¢. 18/2018
Z. 2. 0 ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov. Pravny zaklad spractivania 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 osoba, alebo aby sa na zaklade Ziadosti dotknutej osoby
vykonali opatrenia pred uzatvorenim zmluvy. Uéelom spractivania osobnych Gdajov je zabezpecdenie priebehu

vyberového konania vyhlaseného Prevadzkovatelom. Informacie o spracuvani

osobnych

udajov

prevadzkovatelom s vam plne k dispozicii na webe PETRZALKA.sk/ochranaudajov, ako aj vo fyzickej podobe v

sidle a na vSetkych kontaktnych miestach prevadzkovatela.

V Bratislave 8. oktébra 2024


mailto:praca@petrzalka.sk
https://www.petrzalka.sk/ochranaudajov/

