Bratislavsky
samospravny
kraj

Pracovna ponuka:

Referent odboru INTERACT/oddelenie INTERACT Sekretariat
na Bratislavskom samospravnom kraji, Sabinovska 16, 820 05 Bratislava

Miesto prace: Sabinovska 12, 820 05 Bratislava

Pontkany plat: 1.300,-EUR

Termin nastupu: asap

Druh pracovného pomeru: na dobu urcitd 1 rok s moznym prediZzenim na dobu neurcitu

Napli prace, informécie o pracovnom mieste:

Zabezpeduje spracovanie administrativnych dokumentov v spolupraci s
programovym a finanénym manazérom a predklada ich oddeleniam Uradu
Bratislavského Samospravneho kraja, ktoré s zodpovedné za ich dalSie
spracovanie;

Zabezpecuje pripravu a uskutocnenie verejného obstaravania odboru INTERACT
v sllade s predpismi a nariadeniami a predklada ich na podpis zodpovednym
osobam;

Zhromazduje mesacné pracovné vykazy od externych zamestnancov a predklada
ich na d'alSie spracovanie;

Zabezpetuje pripravu zahraniénych pracovnych ciest oddeleniu INTERACT
Sekretariat (zabezpecenie leteniek a ubytovania);

Zabezpeluje kolobeh UGctovnych dokumentov, archivaciu vratane registracie
dokumentov a prijatej posty;

Spolupracuje pri organizacii podujati a stretnuti.

PoZiadavky na zamestnanca

anglicky jazyk podmienkou (komunikacny jazyk programu)

PoZadované vzdelanie

UplIné stredné vzdelanie

PoZadovana prax

min. 2 roky

Osobnostné predpoklady, dalSie poziadavky:

organiza¢né schopnosti

pozitivny vztah k Cislam

zmysel pre detail

odolnost vodi stresu, komunikativnost, spolahlivost, schopnost pracovat
v medzinarodnom kolektive

Poc&itadové znalosti - pouZivatel:

Microsoft Excel - pokrocily
Microsoft Word - pokrogily
Microsoft PowerPoint - zaklady




- stabilné zamestnanie v regionalnej samosprave

- program vzdelavania podporujlci zvySovanie kvalifikacie v odbore a odborny rast
- 13.a 14. plat v sulade s kolektivhou zmluvou
- priplatok k mzde v sulade s pracovnym poriadkom

Vasu 7Ziadost/motivagny list a Zivotopis prosim zaSlite na  adresu:
melania.durdovanska@region-bsk.sk 10.09.2020.

Pokial vyhovujete profilu hfadanej pozicie, budeme Vas kontaktovat telefonicky a pozveme
Vas na osobné stretnutie.

Kontaktna osoba
Mgr. Petra Masacova, 02/4826 4130, petra.masacova@region-bsk.sk.




