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KEZMAROK
Ponuka prace

Mesto Kezmarok prijme zamestnanca/zamestnankynu na poziciu: asistent/asistentka primatora
mesta

Obsah pracovnej ¢innosti:

- samostatné vybavovanie beznej koreSpondencie

- zabezpecovanie styku s verejnost’ou a inymi zamestnavatel'skymi subjektmi

- priprava podkladov, organizovanie a evidencia dohodnutych stretnuti a rokovani

- organizovanie porad a vyhotovovanie zapisnic z porad a rokovani

- zabezpecovanie informacnych, organizacnych a eviden¢nych prac sekretariatu

- organizovanie vnutornej prevadzkovej manipulacie so zdznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie a ochrana, pravidelné
vyrad’ovanie)

- zabezpeCovanie zahranicnych pracovnych a sluzobnych ciest a zahranicnych pracovnych
alebo sluzobnych stykov vratane organizovania prijati zahranicnych delegacii

Kvalifika¢né predpoklady a poZiadavky:
- minimalne Gplné stredné odborné vzdelanie
- bezuhonnost’
- pocita¢ové zrucnosti
- znalost’ anglického jazyka a strojopisu vitana
- flexibilita, zodpovednost, vytrvalost’, samostatnost’, zmysel pre poriadok a usporiadanie
- komunikativnost’ a prijemné vystupovanie

Pozadované doklady:
- ziadost o prijatie na uvedenu poziciu
- motivacny list
- Struktirovany zivotopis
- fotokodpia dokladu o dosiahnutom vzdelani
- pisomny sthlas uchadzaca so spracovanim osobnych udajov podla zakona ¢. 18/2018 Z.z.
o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich predpisov

Druh pracovného pomeru: plny uvizok

Predpokladany nastup: 01.08.2023

Platové podmienky:

Zakladna zlozka platu: od 950,- €/mesiac

Funk¢ny plat v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov vo vyske minimalne 950,- €
brutto, plat bude zvyseny v zavislosti od zapocitanej praxe

Zaujemcovia mdzu zaslat' ziadost’ v termine do 31.07.2023 na adresu:

Mestsky urad Kezmarok
Hlavné namestie ¢.1
060 01 KeZmarok

Obalku je potrebné oznacit’:
,,NEOTVA'RA T“ Ponuka: sekretaridt primdtora
PhDr. Mgr. Jin FERENCAK, MBA
primdtor mesta



