LY Mestska cast Kosice - Sidlisko KVP
Trieda KVP €. 1, 040 23 KosSice

Mestska cast’ KoSice — Sidlisko KVP, Trieda KVP ¢. 1, 040 23 KoSice zverejiiuje informaciu
o vol'nom pracovnom mieste s nastupom od 1.12.2019 na poziciu :

vSeobecny administrativny pracovnik

Kvalifikacné predpoklady na uvedent pracovni poziciu

- stredoSkolské vzdelanie s maturitou, pripadne vysokoskolské vzdelanie 1. alebo II. Stupiia
- predpoklady na vykon prace vo verejnom zaujme (§ 3 zdkona €. 552/2003 Z. z.)

- prax v samosprave alebo Statnej sprave vyhodou

- ovladanie prace s PC — Microsoft Office

In¢ kritéria a poziadavky

- samostatnost’

- prijemné vystupovanie

- komunikativnost’, asertivita

- samostatnost’, spol'ahlivost’, flexibilita
- proklientsky pristup

Jazykové znalosti
Anglicky jazyk — stupeil B1

Pozadované doklady

- profesijny Struktirovany Zivotopis s uvedenim telefonického a pisomného kontaktu

- pisomny sthlas uchadzaca so spracovanim osobnych udajov pre potreby vyberu podla
zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov

Platov¢ zaradenie

- funkény plat na pontikanu poziciu je stanoveny v zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov

Pracovna napln

- evidovanie prijatej a odoslanej koreSpondencie

- prijimanie a odosielanie elektronickej posty a evidovanie poSty
- praca s internymi informacnymi systémami vo verejnej sprave
- obsluha beznych kancelarskych zariadeni ( PC, kopirka..)

- komunikacia s obyvatel'mi a evidencia podnetov obcanov

- praca s dokumentéciou — zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie..
- spracovanie podkladov pre nadriadenych

- zabezpec€ovanie rdznych operativnych uloh ( cestovné listky, ubytovanie..)
- zakladna ekonomicka agenda, praca s hotovost'ou

- zodpovednost’ za zverent hotovost’

- zastupovanie pracovnikov na klientskych pracoviskach
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LY Mestska cast Kosice - Sidlisko KVP
¢ Trieda KVP &. 1, 040 23 KoSice

Vyber na pracovnu poziciu sa uskuto¢ni — osobnym pohovorom. Kontaktovat’ budeme iba
kandidatov spliajicich vSetky poziadavky. Za pochopenie d’akujeme. Termin pohovoru
bude dohodnuty telefonicky, pripadne elektronicky.

Ziadost' o prijatie do zamestnania spolu s pozadovanymi dokladmi doruéte v termine do

15.10.2019 na adresu:

Miestny trad MC Kogice-Sidlisko KVP
Trieda KVP €. 1
040 23 Kosice

alebo

e-mailom na adresu klk@mckvp.sk
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