MESTO MALACKY
Bernoldkova 5188/1A
901 01 Malacky

C.z.: SU/5992/2019/SLOJ V Malackach 11. marca 2019

Mesto Malacky v stlade s § 6 ods. 1 zak. & 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni
neskorich predpisov informuje o voPnom pracovnom mieste na Mestskom tdrade Malacky.

Niazov pracovnej pozicie: ) ) ’
SAMOSTATNY ODBORNY REFERENT ORGANIZACNO - ADMINISTRATIVNYCH VECI

Informicie o pracovnem mieste

Ramcovi napli prace:

- vedie kancelariu prednostky dradu, organizuje jej agendu (pracovny kalendar, pracovné cesty aich
vy(itovanie, pracovné stretnutia, pracovné porady, tradné vykony a pod.)

- zabezpetuje komunikaciu medzi prednostkou {iradu a zamestnancami uradu a komunikéciu medzi
prednostkou tradu a externymi klientmi

- zabezpeduje nakup kancelarskych pomdcok a vybavenia, vedie o nich evidenciu

- pomaha s plnenim administrativnych tloh (kopirovanie, tla¢, viazanie dokumentov, priprava zasadatky
pre akékol'vek interné a externé $kolenia, priprava obderstvenia a pod.)

Miesto vykonu prace: Malacky

Druh pracovaého pomeru: plny pracovny fvizok, pracovny pomer na dobu urditd na jeden rok

s moznostou predizenia pracovného pomeru na dobu neurditl; pozicia je vhodna aj pre absolventa

Termin nastupu: dohodou

Platové podmienky: funkény plat je uréeny v zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niekiorych

zamestnancov pri vykone prace vo veregjnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Kwvalifika¢né predpoklady
» miniméine vysokoskolské vzdelanie prvého stupria

Iné kritéria a poZiadavky

» obéianska bezihonnost’

» organizaéné zruénosti, komunikativnost’, samostatnost’, flexibilita, zodpovednost’

» znalost’ prace s PC (MS Office, Internet)

» vyhodou je ovladanie minimélne jedného svetového jazyka na komunikativnej urovni

Zoznam poZadovanych delkdadov

» ziadost o zaradenie do vyberu uchadzada s uvedenim telefonického a e-mailového kontaktu
» §truktirovany profesijny Zivotopis

= kopia dokladu o vzdelani

Détum a miesto podania Ziadosti:
Ziadost' spolu s poZadovanymi dokladmi je potrebné dorudit najneskér de 25! marca 2019 na adresu:
Mesto Malacky, Bernoldkova 5188/1A, 901 01 Malacky. Ziadosti dorutené_po tomto termine nebudd
zaradené do vyberu uchadzala (neakceptuje sa posledny defi lehoty ako dat ¥m oddslania na podacom listku

posty).

JUDr. Ing. Juraj Rifia}PhD.
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