VoI'né pracovné miesto — administrativny pracovnik
sekretariatu

Mesto Stara Tura v stlade s ustanovenim § 6 ods. 1 zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov informuje o voPnom
pracovnom mieste na Mestskom trade v Starej Turej:

Nazov funkcie: administrativny pracovnik sekretariatu (sekretarka, asistent/ka primatora)
Predpokladany nastup: 14.11.2022 (pripadna dohoda mozna)

Rozsah pracovného uvizku: plny uvizok — 1,0

Organizaény utvar: Kancelaria primatora

Kvalifika¢né predpoklady: tplné stredné vzdelanie s maturitou

Iné kritéria a poziadavky:
e beztthonnost’
e vyborné komunikacné a organizacné schopnosti
e schopnost’ pracovat’ pod tlakom v pripade plnenia dolezitych terminov
e schopnost’ rozmyslat’ v stvislostiach
e schopnost’ pracovat’ samostatne ako aj v time
e doslednost’, zodpovednost’, spolahlivost’
e PC znalosti — Word, Excel, PowerPoint, Outlook
o skusenosti v oblasti koordinécie a organizovania chodu kancelarie st vyhodou

Mzdové podmienky: Nastupnd mzda v sulade s § 28 ods. 1 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov — Vv rozmedzi platovej triedy 4 (od 661,50 € do 794,50 €, zavisi od poctu
odpracovanych rokov) plus zvysenie tarifného platu o 15 % v zmysle § 8 ods. 7 zakona ¢.
553/2003 Z. z.; moznost’ osobného priplatku po zapracovani.

Charakteristika pracovného miesta:

e Vykonavanie asistentskych a administrativnych prac

e Poskytovanie odborného poradenstva pri roznych stretnutiach, podujatiach

o Komunikacia s obanmi mesta osobne, telefonicky, elektronicky

e Organizacia vyznamnych rokovani primatora, priprava podkladov na rokovania
o Protokolarne zabezpecenie oficidlnych navstev

e Organizacia podujati kancelarie primatora

o Koordinacia a organizovanie chodu kancelarie primatora

Uchadzaci o uvedené pracovné miesto prihlaste sa elektronickou postou najneskor do
04.11. 2022.

Kontakt: sona.kristofikova@staratura.sk



