Mestska ¢ast’ Bratislava-Vajnory, RoP’nicka 109, 831 07 Bratislava

prijme do pracovného pomeru

ASISTENTA/ASISTENTKU STAROSTU

Informacie o pracovnom mieste:
Naplii prace, pravomoci a zodpovednosti:

zabezpecCovanie administrativnej a organizacnej podpory,

dennd agenda na sekretariate, priprava materidlov na stretnutia,

vybavovanie telefonatov a osobnych navstev — pomoc s vybavovani poziadaviek

planovanie, pripravovanie a organizovanie stretnuti a pracovnych porad, vratane pisomnych

materialov, prezenc¢nych listin a zapisu,

e organizovanie pracovné¢ho programu starostu, praca s pozvankami, zabezpecovanie
pracovnych ciest,

e uvadzanie hosti a navstev, zabezpecenie obcCerstvenia,

e komunikovanie s ostatnymi tisekmi,

Nastup — od 01.06.2019
Informacie o vyberovom konani:
Uchadzaci o uvedent poziciu mdézu zasielat’ motivacny list spolu s profesnym zivotopisom na e-

mailovu adresu porazikova@vajnory.sk, soldan@vajnory.sk
Osloveni budu iba uchadzaci pozvani na osobny pohovor.

Zakladna zlozka mzdy (brutto):
850,- €

Poziadavky na zamestnanca:

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim:
stredoskolské s maturitou

vysokoskolskeé 1. stupnia

vysokoskolské II. stupna

Vzdelanie v odbore:

zurnalistika, masmedialna komunikacia

Jazykové znalosti:

Anglicky jazyk - mierne pokrocily


mailto:porazikova@vajnory.sk
mailto:soldan@vajnory.sk

Administrativne a ekonomické znalosti:
Hospodarska korespondencia - pokrocily
Pocitacové znalosti — pouzivatel’:
Microsoft Word — pokrocily

Microsoft Excel — pokro¢ily

Internet (e-mail, www) — pokrocily

Microsoft Windows - pokrocily

Pocet rokov praxe:
5

Osobnostné predpoklady a zrucnosti:
komunikativnost’, zodpovednost’, samostatnost’, flexibilnost’

Ponukané vyhody:

skrateny tyzdenny pracovny ¢as na 37,5 h

5 dni dovolenky nad rdmec Zakonnika prace

prispevok do III. piliera — dochodkové sporenie
odmeny pri pracovnom jubileu,

Inzerujuca spolocnost’:
Strucna charakteristika spolo¢nosti:

Jedna zo 17 mestskych casti hlavného mesta SR, vykondva ¢innosti podl'a zakona ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov a ¢innosti v rdmci prenesené¢ho vykonu Statnej spravy
na useku matriky, stavebného poriadku, socidlnej starostlivosti, dopravy a ochrany Zivotného
prostredia.

Informa¢na povinnost GDPR: http://www.vajnory.sk/sites/default/files/files/informacna-povinnost-
gdpr-vsetky-zakonne-ucely-obyvatelia_vajnory.pdf

Pocet zamestnancov:

25-49 zamestnancov

Adresa spolo¢nosti:

Mestska Cast’ Bratislava-Vajnory
Rol'nicka 109

831 07 Bratislava
http://www.vajnory.sk

Kontakt:

Kontaktna osoba: Ing. Maria Pordzikova, JUDr. Artar Soldan
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