Mesto Zilina, Namestie obeti komunizmu 1, 011 31 Zilina
oznamuje vol'né pracovné miesto, ktoré¢ bude obsadené vyberovym pohovorom na:

Odbor vnutornej organizacie a spravy — referent podatel’ne a registratiry

Predpokladany termin néstupu: ihned’.

Zakladné poziadavky:

uplné stredné vzdelanie

beztthonnost’

prax a znalost’ legislativy vo verejnej sprave vitana,

znalost’ prace s registraturou podmienkou,

znalost’ prace s PC (Word, Excel, internet, Outlook),

schopnost’ pracovat’ v zatazovych situdciach,

diskrétnost’, flexibilita, kreativita,

komunikativnost’, zodpovednost’, prijemné vystupovanie, presnost’, dochvil'nost’.

Stru¢na charakteristika pracovnej ¢innosti:

W

preberanie ziadosti a inych pisomnosti od obanov a organizacii pre uréené odbory,
vedenie evidencie dorucenej poSty v dokumentatnom informa¢nom systéme
samospravy (CG DISS),

skenovanie prijatych pisomnosti,

spracovanie a archivovanie registratirnych dennikov v CG DISS,

poskytovanie informacii klientom v savislosti s podanim podnetov na MsU

Co pontikame:

zakladna mzda: 710 €/mesiac brutto + moznost’ 0S0bného ohodnotenia (nadstavbova
zlozka mzdy) max. vo vyske 30 % v zavislosti od plnenia pozadovanych meratel'nych
ukazovatel'ov (po skiiSobnej dobe),

moznost’ priznat’ 13. plat v zavislosti od plnenia strategickych cielov mesta a moznost’
mimoriadnych odmien,

flexibilna pracovna doba,

narok na dovolenku 5 dni naviac,

stravné listky hradené nad rdmec zékona,

zamestnanecké benefity (prispevok na regeneraciu pracovnej sily, volny vstup na
mestsku plavaren, zvyhodnené vstupy do mestského divadla).

Ziadosti spolu so $truktiirovanym Zivotopisom je nutné dorudit’ pisomnou alebo elektronickou
formou do 12.06.2020 na adresu:

Mestsky urad v Ziline
Namestie obeti komunizmu 1
011 31 Zilina

Alebo e-mail: zamestnanie@zilina.sk



mailto:zamestnanie@zilina.sk

K Ziadosti je potrebné pripojit’ pisomny sthlas uchadzaca so spracovanim svojich osobnych
udajov pre potreby vyberového pohovoru v zmysle zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Suhlas so spractvanim osobnych
udajov je mozné kedykol'vek odvolat, inak c¢as platnosti sthlasu skon¢i ukoncenim
vyberového pohovoru. Po uplynuti tejto doby budu osobné tdaje vymazané.

Blizsie informacie o pravach uchadzaca ako dotknutej osoby najdete na oficidlnom webovom
sidle mesta Zilina www.zilina.sk Vv sekcii Ochrana osobnych udajov — Informacia
0 spracovani osobnych udajov.
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