Mesto Senec
prijme do pracovného pomeru na obsadenie pracovnej pozicie:

»Referent evidencie a administrativy spolo¢ného obecného aradu“

Miesto vykonu prace: Mestsky urad Senec, Lichnerova ¢. 61, Senec; stavebny trad

Druh pracovného pomeru: na dobu ur¢iti na 1 rok S moznostou predlzenia na dobu
neurcitl;

Termin nastupu: 01.04.2025, pripadne dohodou;

Pozadované kvalifika¢né a iné predpoklady:
e ukondené stredoSkolské vzdelanie s maturitou, stavebného alebo technického
zamerania vyhodou;
e prax Vv danej oblasti — vyhodou;
e pocitacové znalosti,
e bezthonnost' v zmysle zdkona ¢. 552/2003 Z.z.;
e platny vodi¢sky preukaz skupiny ,,B*;

Osobnostné predpoklady:
e samostatnost’, komunikativnost’, preciznost, organiza¢né schopnosti a zodpovednost’
pri plneni zverenych tuloh;

Napli prace:
e zabezpecovanie back office pre chod Spolo¢ného obecného tradu,
e administrativne prace suvisiace s agendou Spolocného obecného tradu,
- prvy kontakt s Klientmi,
- triedenie a kompletizacia dokladov,
- Spracovanie Statistickych vykazov,
- administrativne ¢innosti Spolo¢ného obecného tradu,
- evidencia, zakladanie a archivacia spisov,
- Cinnosti spojené so zabezpeCovanim elektronickej posty tradu (odosielanie,
evidencia, prijimanie a zatried’ovanie elektronickej posSty uradu),
- preberanie a distribucia dokladov, posty a dokumentacie medzi stavebnym tiradom
a mestskym uradom a inymi tradmi podl’a potrieb uradu,
- préca s registraturou v ramci potrieb turadu.

Platové podmienky:

1 100,-€/mesacne V zmysle zakona €. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v z. n.
p.s moznost'ou osobného ohodnotenia a odmien;



Zamestnanecké vyhody a benefity:
e zvySend vymera dovolenky o 1 tyzden nad rdmec zakonnika prace;
e 2 dni vol'na v kalendarnom roku na regeneraciu v zmysle kolektivnej zmluvy;
e prispevok na doplnkové dochodkové poistenie;
e financny prispevok na stravu;
e odmena pri Zivotnom jubileu 50, 60 rokov v zmysle kolektivnej zmluvy,
po uplynuti zdkonom stanovenej lehoty poskytovanie rekreaénych poukazov;

Zoznam pozadovanych dokladov:
e profesijny Strukturovany zivotopis;
e fotokdpia dokladu 0 vzdeland;
e (Cestné vyhlasenie 0 pravdivosti vSetkych tdajov uvadzanych v Zivotopise;
e sthlas uchadzaca so spracovanim osobnych tdajov v zmysle Zakona ¢. 18/2018 Z.z.
0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v z.n.p.;

Datum a miesto podania Ziadosti:

Ziadost' spolu s pozadovanymi dokladmi je potrebné dorugit do 20.2.2025 osobne do
podatel'ne Mestského uradu, poStou na adresu: Mestsky urad, Mierové namestie ¢. 8, 903 01
Senec alebo mailom na adresu skripovaa@senec.sk.

Mesto Senec si vyhradzuje pravo pozvat’ na osobny pohovor len uchadzacov, ktori na zaklade
predlozenych dokladov spliaji pozadované poziadavky.

Uchadzaci budu na pracovny pohovor pozvani elektronickou postou (e-mail).

BlizSie informacie o pracovnom mieste: Ing. Katarina Misutkova, vedica Spolo¢ného
obecného Uradu, kontakt: 0910 381 708, e-mail: misutkovak@senec.sk
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