Mesto Skalica, Namestie slobody 145/10, Skalica
Oznamenie 0 vo’nom pracovnom mieste

Zamestnavatel’: Mesto Skalica, Namestie slobody 145/10, 909 01 Skalica
Funkcia: Sekretar/ka prednostky a zastupkyne

Popis pracovnej pozicie:

koordinuje ¢innost’ oddelenia sekretaridtu prednostu a zastupcu primdatora,

pripravuje azvolava porady prednostu a zastupcu primatora vratane pripravy potrebnych
podkladov a materialov,

zostavuje pracovny program prednostu uradu a zdstupcu primatora a pomadha pri jeho
organizovani,

zaistuje plnenie denného harmonogramu aktivit fitvaru prednostu,

zabezpecuje zahrani¢né pracovné a sluzobné cesty a zahrani¢né pracovné alebo sluzobné
styky vratane organizovania prijati zahrani¢nych delegécii,

Kvalifika¢né predpoklady:

stredoskolské vzdelanie

DalSie kritéria a poZiadavky:

prax v pozadovanej oblasti vitana

vysoky stupeil organizovanosti a zvladanie casového manazmentu sekretariatu

stanovenie priorit, planovanie, schopnost’ samostatne rozhodovat’

diskrétnost’, zdvorilost a profesiondlne komunika¢né zru€nosti, kultivovany prejav a
vystupovanie

bezchybné ovladanie pravopisu a gramatiky slovenského jazyka

flexibilita, spol'ahlivost’, asertivita, kreativnost’

znalost’ cudzieho jazyka vitana — angliétina, alebo nem¢ina

pocitacové znalosti na uzivatel'skej Grovni, socialne siete

bezuhonnost’

Zoznam poZadovanych dokladov:

pisomna ziadost,
e  Struktarovany zivotopis s uvedenim telefonického kontaktu,
doklad o najvy$som dosiahnutom vzdelani, pripadne d’al$ie doklady preukazujice
odbornu vzdelanost’ (ziskané certifikaty alebo osved¢enia)
e suhlas so spracovanim a archivaciou osobnych udajov v sulade s ¢lankom 6, bod 1, pism. a)
Nariadenia europskeho parlamentu a Rady (EU) 216/679 a zékonom &. 18/2018 Z. z.

Pontkany plat:

V zmysle platného zakona ¢. 553/2003 Z. z. — zaradenie v platovej triede 3 a platového stupiia podla
dosiahnutej odbornej praxe — v rozpiti 607,00 € az 728,50 € + 15 % zvySenie tarifného platu +
moznost’ ziskania osobného priplatku

Predpokladany nastup na pracovni poziciu: ihned’

Pracovny pomer: hlavny pracovny pomer — na dobu ur¢iti 1 rok s moznost’ou predlzenia

Ziadost spolu s pozadovanymi dokladmi zasielajte na e-mailovii adresu ]
podatelna@mesto.skalica do 29.01.2020 alebo postou, alebo osobne v podatePni MsU v Skalici.

Skalica, 09.01.2020


mailto:podatelna@mesto.skalica

