Sekretarka GKU

Samostatna odborna praca na useku sekretariatu riaditel’a:

e koordinovanie spractivania stanovisk a materidlov organizacie,

e organizacné zabezpecenie administrativnej a odbornej agendy Statutarneho organu,

e priprava a vyhotovenie pisomnej agendy pre ¢innost’ pracoviska Statutarneho orgéanu,

e samostatné odborné prace na useku spravy registratiry prostrednictvom el. systému -
FABASOFT,

e samostatné odborné prace podatelne pri vyuzivani viacerych Specializovanych
systémov registratury,

e vedenie evidencie terminov na plnenie tloh a dozeranie na ich dodrziavanie,

e samostatné vybavovanie koreSpondencie veduceho podla diktatu alebo podla
zasadnych pokynov,

e organizovanie a zabezpecenie navstev a porad veduceho,

e mailova, telefonickd komunikécia v rdmci organizacie, aj mimo nej,

e plnenie d’alSich pracovnych uloh podl'a pokynov nadriadeného a prislusnych veducich
zamestnancov.

Zamestnanecké vyhody, benefity

e 5 dni dovolenky nad ramec Zakonnika prace,

e narok na 3 dni na sprevadzanie RP a lekara nad rdmec zakona,
e pracovna doba 37,5 h,

e pruzny pracovny cas,

e prispevok na DDS,

e podpora vzdelavania a osobného rozvoja zamestnancov,

e moznost’ parkovania,

e in¢ zamestnanecké vyhody vyplyvajice z kolektivnej zmluvy.

Mzdové podmienky

V zmysle zdkona €. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme + prisluSnej tabul’ky platovych tried + osobny priplatok podla skisenosti
a vzdelania.

1200,00 € brutto / mesiac + osobné ohodnotenie (nenarokovatel'n¢)

Poziadavky na zamestnanca
Pozicii vyhovuji uchadzaci so vzdelanim

uplné stredné vzdelanie s maturitou



vysokoskolské 1. stupiia

vysokoskolské II. stupna

Vzdelanie v odbore

v§eobecné, humanitné

Jazykové znalosti
Slovensky jazyk — expert — (C2) - podmienkou
Anglicky jazyk — mierne pokrocily (B1)

Ostatné znalosti

Microsoft Office — Pokrocily
Microsoft Office 365 — Pokrocily
Onedrive — Pokrocily

Microsoft Teams — Pokrocily

Internet — Pokrocily

Pozicia vhodna pre absolventa

nie

Prax na pozicii/v oblasti
asistent/ka, sekretarka, office manager

prax vo verejnej sfére vitana

Pocet rokov praxe

min. 3 roky

Osobnostné predpoklady a zrucnosti

e skusenosti v administrative, organizacnej praci,
e vyborné komunika¢né schopnosti,
e vyborne organiza¢né schopnosti,



e reprezentativne a prijemné vystupovanie,

e Jojalita a ochota pomahat’, ucit’ sa nové veci
e zodpovedny pristup k praci,

e sebareflexia.

Ocenime tieto vlastnosti:

e samostatnost’ a zodpovednost’,
e chut veci zlepSovat,

e Jojalita,

e analytické myslenie,

e  preciznost’,

e promptnost,

e flexibilita,

e timova spolupraca a kolegialita
e dobra organizicia prace.

Informacie o vyberovom konani

Ziadost’ o zaradenie do vyberového konania spolu so Zivotopisom zasielajte bud’:
- elektronicky na emailova adresu: gkukr@skgeodesy.sk
- alebo postou na adresu:
Geodeticky a kartograficky tstav Bratislava
Sekretariat riaditel’a
Chlumeckého 4
827 45 Bratislava

S oznacenim ,,NEOTVARA'T“, vyberové konanie

Dakujeme vSetkym uchadzacom za prejaveny zaujem.

Jednotlivé Ziadosti posiidime a budeme kontaktovat len tych uchadzaGov, ktori spinaja
stanovené poZziadavky.
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