Mesto PEZINOK

Radni¢né namestie 7, 902 14 Pezinok

prijme do pracovného pomeru nového kolegu alebo kolegyiiu na poziciu

asistent/ka prednostu MsU

Miesto vykonu prace: Mestsky urad Pezinok
Mesacny plat: 1 200 EUR pri plnom pracovnom uvézku
Termin nastupu: ihned’, dohodou
Druh pracovného pomeru: plny uvizok, moznost’ aj skrateného tivdzku — zastupovanie
pocas pracovnej neschopnosti do septembra 2023

Struc¢na charakteristika druhu prace:

- vykondvanie organiza¢nych, administrativnych a informacnych prac kancelarie prednostu
- praca v ISS a DISS (informaéné systémy samospravy)

- Spracovavanie, evidencia a kompletizacia ziadosti a stivisiacej dokumentacie

- planovanie a organizovanie pracovnych schodzok (napr. veducich referatov)

- vybavovanie telefonickej, mailovej a postovej agendy

Kvalifika¢né a osobnostné predpoklady:

- préaca je vhodna aj pre Studentov vysokej Skoly

- zékladna znalost’ legislativy zameranej na samospravu

- pravidla evidencie koreSpondencie, zmluv a d’alSich dokumentov
- pocitacové spracovanie textov a tabuliek (MS Office a pod.)
- znalost’ nalezitosti tiradnej a obchodnej koreSpondencie

- flexibilita, iniciativa

- Ssamostatnost’, kreativita

- prijemné a reprezentativne vystupovanie

- zodpovedny pristup k praci

- 0dolnost’ vo¢i stresu

- schopnost’ aktivne reagovat’ a rieSit’ problémy

- organiza¢né a komunikac¢né schopnosti

- ochota sa neustale vzdelavat’

Ostatné znalosti:
MS Office - pokrocila Groven

Zamestnanecké vyhody, benefity spojené s pracou:
- zvySeny vymer dovolenky o 1 tyZzden nad ramec zdkona
- skrateny tyZzdenny pracovny cas na 37,5 hod
- pohybliva pracovnd doba
- vyhody zamestnanca mesta (v zmysle kolektivnej zmluvy)
- 1 xsick day za kazdy kalendarny polrok


https://www.pezinok.sk/

Ak Vas ponuka zaujala, nezabudnite poslat’

- Strukturovany zivotopis, spolu s ¢estnym prehlasenim o pravdivosti tdajov (priloha ¢.1)

- kopiu dokladu o najvyssie dosiahnutom vzdelani

- suhlas so spracovanim osobnych dajov v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov (vzor - priloha ¢.2)

- Cestné vyhlasenie o beztthonnosti (vzor - priloha ¢.3)

Informacie o vyberovom konani

Vasu ziadost’ o pracu pre Mesto Pezinok spolu s uvedenymi dokladmi mozete poslat’

do 15. juna 2023 na e-mail kariera@msupezinok.sk s uvedenim hesla v predmete:
,Asistent/ka prednostu MsU«.

Vopred vietkym DAKUJEME za prejaveny zaujem, aviak na pracovny pohovor budt pozvani

len vybrani uchadzaéi, ktori spiiiaji pozadované predpoklady.
Vybranym uchddza¢om bude termin a miesto pracovného pohovoru oznameny telefonicky aj
pisomne.

Referat l'udskych zdrojov
Mestsky urad Pezinok


mailto:kariera@msupezinok.sk

Priloha ¢.1

Cestné prehlasenie o pravdivosti tdajov

tymto Cestne prehlasujem,

ze v dokumente, ktorého je toto prehlasenie neoddelitelnou prilohou, som uviedol/la presné,
pravdivé a uplné udaje.

Som si vedomy/a toho, Ze pokial’ by mnou uvedené informacie neboli pravdivé alebo zdvaznym
spdsobom zaml€ané, budem celit’ vSetkym z toho vyplyvajiicim pravnym nasledkom.



Priloha &. 2:
Suhlas so spracovanim osobnych tidajov

Udaje o Poskytovatelovi
Y Ee QoI W g YA/ 2o LSRR

Prevadzkovatel’, ktorému sa poskytuji osobné idaje: Mesto Pezinok, Radni¢né namestie 7, 902 01
Pezinok,

Kontaktny idaj na zodpovedni osobu: gdpr@msupezinok.sk

Osobné udaje Poskytovatel’a (zAujemcu o pracovné miesto): aby spractval jej osobné udaje v
rozsahu uvedenom v zaslanych dokumentoch o prijatie do pracovného pomeru (ziadost’ o prijatie do
pracovného pomeru, motivacny list a Zivotopis) - meno, priezvisko, titul, adresa, vzdelanie, pracovné
skuisenosti, tel. kontakt, e-mail, datum narodenia, fotografia.

Ucel spracovania:

a) vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta u prevadzkovatel'a na poziciu

b) evidencia uchadzaov o zamestnanie

Prijemcovia alebo kategorie prijemcov: Prevadzkovatel

Prenos osobnych tidajov do tretej krajiny: nebude

Doba uchovavania osobnych tidajov: do doby pominutia acelu, v sulade s registratirnym planom
prevadzkovatela

Svojim podpisom dobrovolne udelujem Prevadzkovatelovi sihlas so spracovanim mojich
osobnych udajov pre vyssie uvedené ucely. Tento suhlas plati poCas doby uchovavania osobnych
udajov.

Prevadzkovatel’ po splneni ucelu spractivania osobnych tdajov bez zbytocného odkladu zabezpeci
likvidaciu osobnych udajov pokial’ to osobitny zdkon nevyzaduje inak. Prevadzkovatel' zabezpeci
primerani urovenn ochrany osobnych tdajov, bude spractivat’ osobné udaje len v stlade s dobrymi
mravmi a bude konat' sp6sobom, ktory neodporuje zdkonu o ochrane osobnych tdajov ani inym
vSeobecne zavaznym pravnym predpisom a ani ich nebude obchadzat’.

Prava Poskytovatel’a osobnvch udajov:

- suhlas so spracovanim osobnych udajov mézZe Poskytovatel’ kedykol'vek bezplatne odvolat’
pisomnou formou na adrese Prevadzkovatela. Odvolanie suhlasu nema vplyv na zakonnost
spraciivania vychadzajuceho zo stihlasu pred jeho odvolanim,

- Poskytovatel’ ma pravo pozadovat’ od Prevadzkovatela pristup k jeho osobnym tudajom a pravo
na ich opravu alebo vymazanie alebo obmedzenie spractivania, alebo pravo namietat’ proti
spraciivaniu, ako aj pravo na prenosnost’ idajov,

- Poskytovatel méa pravo obhajovat’ svoje prava prostrednictvom zodpovednej osoby alebo
podanim podnetu na $etrenie, staznosti, dozornému organu; na Slovensku Uradu na ochranu
osobnych udajov v zmysle §100 zakona ¢.: 18/2018 Z. z.

podpis



Priloha ¢. 3:

CESTNE VYHLASENIE

Ja, dolu podpisany .....ccccoeriiiiiiiee e rod. cislo

¢estne vyhlasujem

Ze som bezuhonny.



