Vyber &. 2013/01/VS
SEKRETARIAT GENERALNEHO RIADITELA

Kontaktné idaje, ktoré sa budu zobrazovat’ v pracovnej ponuke:

Meno a priezvisko kontaktnej osoby: Mgr. Matej Gazi
Telefon: +421918 612 609
E-mail: matej.gazi@apa.sk

Nazov a adresa SU: Pédohospodarska platobna agentura, Dobrovi¢ova 12, 815 26 Bratislava
Nazov pozicie: asistentka generalneho riaditel'a

Naplii prace, pravomoci a zodpovednosti
e Organizacia chodu sekretariatu

e Evidencia a administracia dokumentov, doslej a odoslanej posty

e Faxovanie/telefonovanie/mailovanie/kopirovanie/skenovanie

e Odpovedanie na emaily

e Administrativna a asistentska podpora generalneho riaditel’a

e Koordinacia a elektronické planovanie vSetkych terminov, sluzobnych ciest
e Organizovanie stretnuti

e Priprava podkladov, prezentacii, zapisov z porad, vedenie Statistik a vykazov

Pozicia vhodna pre absolventa (kandidata bez praxe): Ano
Miesto vykonu prace : Bratislava

Informacie o vyberovom konani
Lehota na podanie Ziadosti: 7 dni

Poziadavky na zamestnanca:

PoZzadované vzdelanie uchadzaca: stredoskolské s maturitou
Jazykové znalosti: anglicky jazyk, zaklady
PocitaCové znalosti: pouzivatel’ MS Windows - pokrocily

Microsoft Word - pokrocily
Microsoft Excel — pokrocily
Microsoft Outlook - pokrocily
Internet (e-mail, www) — pokrocily
Strojopis - pokrocily

Dopliiujuce poziadavky na zamestnanca:

Vramci tejto pozicie su kladené poziadavky na doslednost, spolahlivost’, lojalitu,
organiza¢né schopnosti, time management (Casovy manazment), kultivovanost’ vystupovania,
komunikativnost’, flexibilitu, samostatnost’, presnost, empatiu, ochotu ucit' sa a ziskavat
noveé skusenosti.

Informacie pre uchadzaca
Odmenovanie podlieha zakonu ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri

vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Datum podania spolu s poZadovanymi dokladmi na adresu sluZobného tiradu :



Vyber &. 2013/01/VS
SEKRETARIAT GENERALNEHO RIADITELA

Vyber sa vyhlasuje diia 02. aprila 2013, poslednym moZnym terminom pre podanie
prihlasok je diia 08. aprila 2013 (rozhodujucim je datum podania na posStovej peciatke,
datum podania ziadosti v podate'ni PPA, resp. datum zaslania e-mailom kontaktnej osobe
s ozna¢enim na obalke a v ziadosti: vyber & 2013/01/VS).

Zoznam pozadovanych dokladov, ktoré musi uchdadzac prilozit k Ziadosti o zaradenie do V:

pisomna ziadost o prijatie do zamestnania

kopia maturitného vysvedcenia

VYpIs z registra trestov nie starsi ako tri mesiaCe - original

profesijny Strukturovany zZivotopis

Cestné vyhlasenie o pravdivosti vsSetkych udajov uvdadzanych v Ziadosti, maturitnom
vysvedceni a v zZivotopise

e pisomny suhlas o tom, Ze materialy, ktoré uchadzac poskytne v suvislosti so ziadostou o
zaradenie do vyberového konania bude sluzobny urad spracovavat podla zdkona .
428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov

Pozn.: uchdadza¢ je povinny priloZit vsetky pozZadovane doklady, aj ked zasiela Ziadost
0 zaradenie do vyberu elektronicky!!!.

Prosim Vas, aby ste pisomny suhlas a vSetky ¢estné vyhlasenia vytlacili na jednu stranu.
Dakujem



