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 OBEC  MOST PRI  BRATISLAVE

Obecný úrad, Bratislavská 96/98, 900 46  Most pri Bratislave 
Oznámenie o voľnom pracovnom mieste

na pracovnú pozíciu:
referent/tka pre správu registratúry, podateľne a sekretariátu.

Miesto práce: Obecný úrad, Bratislavská 96/98, 900 46 Obec Most pri Bratislave
Predpokladaný termín nástupu: ihneď, príp. dohodou

Pracovný pomer na dobu určitú, počas zastupovania dlhodobej PN

Plat: Platové podmienky upravuje zákon 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov  (779 – 936 Eur + osobný príplatok po skúšobnej dobe)
Rámcová náplň práce: 
1. príjem, evidencia a odosielanie elektronických a neelektronických zásielok
2. správa registratúry, archivácia spisov

3. sekretariát

 Kvalifikačné predpoklady:

1. Ukončené minimálne úplné stredné vzdelanie  - maturita
Iné predpoklady:

1. Aktívna práca s PC (Word, Excel, Internet)

2. Bezúhonnosť, spoľahlivosť a záujem o rozvoj odborných vedomostí

3. Organizačné a komunikačné schopnosti, príjemné vystupovanie
4. Prax vo verejnej správe vítaná

Požadované doklady:

1. Písomná žiadosť o prijatie do zamestnania 

2. Profesijný štruktúrovaný životopis s uvedením telefonického a písomného kontaktu

3. Overená kópia dokladu o dosiahnutom najvyššom vzdelaní

4. Čestné vyhlásenie o bezúhonnosti

5. Písomný súhlas uchádzača na použitie osobných údajov pre potreby výberového konania v zmysle zákona č. 18/2018 Z.z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov.

      Žiadosť s požadovanými dokladmi je potrebné zaslať na adresu: Obec Most pri Bratislave, Bratislavská 96/98, 900 46 Most pri Bratislave, alebo doručiť osobne do podateľne obecného úradu počas stránkových hodín. 

Kontaktná osoba: Iveta Kvasnicová  0911 372 012, kvasnicova@mostpribratislave.sk 









Mgr. Katarína Rentková, PhD.





          Starostka obce

