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Mestská časť Košice – Sídlisko KVP, Trieda KVP č. 1, 040 23 Košice zverejňuje informáciu 
o voľnom pracovnom mieste s nástupom od 1.12.2019 na pozíciu :  

všeobecný administratívny pracovník 
 
  
Kvalifikačné predpoklady na uvedenú pracovnú pozíciu  
- stredoškolské vzdelanie s maturitou, prípadne vysokoškolské vzdelanie I. alebo II. Stupňa 
- predpoklady na výkon práce vo verejnom záujme (§ 3 zákona č. 552/2003 Z. z.) 
- prax v samospráve alebo štátnej správe výhodou 
- ovládanie  práce s PC – Microsoft Office 
 
Iné kritériá a požiadavky  
- samostatnosť  
- príjemné vystupovanie 
- komunikatívnosť, asertivita  
- samostatnosť, spoľahlivosť, flexibilita 
- proklientský prístup 
 
Jazykové znalosti 
Anglický jazyk – stupeň B1 

Požadované doklady 
- profesijný štruktúrovaný životopis s uvedením telefonického a písomného kontaktu 
- písomný súhlas uchádzača  so spracovaním osobných údajov pre potreby výberu podľa  
  zákona č. 18/2018 Z. z.  o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých  
  zákonov   
 
Platové zaradenie  
- funkčný plat na ponúkanú pozíciu je stanovený v zmysle zákona č. 553/2003 Z. z. o 
  odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene  
  a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov  
 
Pracovná náplň  
- evidovanie prijatej a odoslanej korešpondencie 
- prijímanie a odosielanie elektronickej pošty a evidovanie pošty 
- práca s internými informačnými systémami vo verejnej správe 
- obsluha bežných kancelárskych zariadení ( PC, kopírka..)   
- komunikácia s obyvateľmi a evidencia podnetov občanov 
- práca s dokumentáciou – zakladanie, triedenie, vyhľadávanie.. 
- spracovanie podkladov pre nadriadených 
- zabezpečovanie rôznych operatívnych úloh ( cestovné lístky, ubytovanie..) 
- základná ekonomická agenda, práca s hotovosťou 
- zodpovednosť za zverenú hotovosť 
- zastupovanie pracovníkov na klientských pracoviskách 
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Výber na pracovnú pozíciu sa uskutoční – osobným pohovorom. Kontaktovať budeme iba 
kandidátov spĺňajúcich všetky požiadavky. Za pochopenie ďakujeme. Termín pohovoru  
bude dohodnutý telefonicky, prípadne elektronicky.   

Žiadosť o prijatie do zamestnania spolu s požadovanými dokladmi doručte v termíne do 
15.10.2019 na adresu: 

 
Miestny úrad MČ Košice-Sídlisko KVP 
Trieda KVP č. 1 
040 23 Košice 
 
alebo  

e-mailom na adresu k1k@mckvp.sk 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 


