OZNAMENIE O VYHLASENi VYBEROVEHO KONANIA
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Park kultury a oddychu
vyhlasuje vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta:

asistent / asistentka riaditela
na dobu 1 roka s predpokladom prediZenia na dobu neurcitu

l. Opis hlavnych pracovnych innosti:

1.

Administrativne prace spojené s chodom organizacie — preberanie a vybavovanie firemnej
kore$pondencie, praca s e-schrankou (potrebné mat obciansky preukaz s ¢ipom), priprava
roznych oficidlnych Ziadosti a oznameni, skenovanie, evidencia a archivacia zmluy, ...
Komunikacia - telefonicka, e-mailovéa a pisomna komunikacia na socialnych sietach a v inych
médiach.

Starostlivost o navStevy, organizaéné zabezpelenie rokovani, internych porad
a teambuildingov.

Priprava a spracovavanie sprav/dokumentov/databaz/statistik podla instrukcii vedenia
organizacie.

Praca v CoraGeo.

Sprdva registratiry - zabezpecenie evidencie, tvorby, ukladania, ochrany a archivdcie
dokumentov, zabezpecenie pristupu k nim a ich vyrad'ovania.

Vedenie pokladnice.

PInenie Uloh v sulade s poZiadavkami nadriadenych.

Il. PoZiadavky na uchadzaca:
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Stredoskolské vzdelanie s maturitou, vysokoskolské vzdelanie I. alebo II. stupria vitané.

Prax na administrativnej pozicii minimalne 2 roky.

Skusenosti s pracou vo vacsich rozmanitych kolektivoch vitana.

Komunikacéné zruénosti na vysokej Urovni, kultivovany slovny a pisomny prejav, vysoka miera
vyjadrovacich schopnosti.

Pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné sposobilosti).

Samostatnost, zodpovednost, proaktivita, rozvaznost.

Vysoka uzivatelska znalost prace s PC a MS Office.

Znalost cudzieho jazyka (preferovany anglicky jazyk).

lil. Platové podmienky:
Plat bude uréeny podla zakona 553/2003 Z.z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zédkonov. Suéastou je osobny
priplatok po uplynuti skiSobnej doby.

IV. Predpokladany termin nastupu: 5.9.2022 (alebo podla dohody)

V. Vyberové konanie sa uskutocni pohovorom pred vyberovou komisiou.



VI. V pripade zdujmu o uéast vo vyberovom konani prosime o zaslanie podkladov:

VL.

VIil.

Ziadost o tcast na vyberovom konani .

Profesijny Zivotopis v Struktirovanej forme (referencie vitané).

Képia dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelani.

Suhlas so spracovanim osobnych Udajov podla zékona ¢. 18/2018 Z.z. .

Cestné vyhlasenie o beztihonnosti a spdsobilosti na pravne tkony v plnom rozsahu.
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Datum a miesto podania Ziadosti o u€ast na vyberovom konani:

Uzavierka prijimania Ziadosti je 15.8.2022.

V uvedenom termine musi byt Ziadost a ostatné pozadované doklady doruc¢ené Parku kultdry a
oddychu v PreSove. Na oneskorene doruéené Ziadosti o Ucast na vyberovom konani sa nebude
prihliadat. Ziadost o Ucast na vyberovom konani spolu s pozadovanymi dokladmi je potrebné
zaslat postou alebo dorucit osobne v zalepenej obalke oznaéenej heslom ,Vyberové konanie —
asistent / asistentka riaditela” na adresu: Park kultary a oddychu, Hlavna 50A, 080 01 Presov

Datum a miesto vyberového konania:

Vyberové konanie sa uskutoéni diia 19.8.2022 v Parku kultary a oddychu, Hlavna 50A, Pre$ov
za dodrzania vsetkych platnych protipandemickych opatreni.

Ucast na vyberovom konani bude umoznend vietkym uchadzacom, ktori splnia
podmienky stanovené v tomto vyhldseni a predlozZia vSetky doklady poZadované v bode VI.
Tymto uchadza¢om bude zaslana pozvanka na vyberové konanie.

V PresSove, 24.6.2022



