Primator mesta Michalovce
vypisuje vyberové konanie na obsadenie pracovnej pozicie:
samostatny(a) odborny(3a) referent(ka) utvaru primatora — sekretariat primatora

Ndzov zamestndvatela: Mesto Michalovce, pracovisko Mestsky Urad Michalovce — utvar

primatora, Nam. osloboditelov 30, Michalovce

Neodpustitelné kvalifikacné predpoklady:

a) Minimalne vysokoskolské vzdelanie prvého stupna

Iné kritéria a poZiadavky na uchadzacov v suvislosti s vyberovym konanim:

a) uchadzad(ka) ma spdsobilost na pravne tkony v plnom rozsahu,

b) bezihonnost (podla zak. ¢.552/2003 Z. z. v platnom zneni),

c) absolvovat vyberové konanie pisomnou formou a pohovorom (zékladny okruh otazok testu a pohovoru:
zakon o obecnom zriadeni, zakon o informaciach, vSeobecny spolocensky prehlad, spolocenska etiketa,
zéklady diplomatického protokolu, znalost spisovného jazyka),

d) znalost prace s PC - Windows, kanceldrsky balik MS Office,

e) perfektna znalost spisovného jazyka,

f) znalost jedného cudzieho jazyka (anglicky, nemecky, franctzsky) vyhodou,

g) kultivovany verbalny a pisomny prejav,

h) komunikacné a socidlne zruénosti pri zvladani vztahu k r6znym kategéridm klientov.

Predpokladany datum nastupu: 1. 2. 2023

Pracovny pomer: Na dobu urcitd pocas zastupovania MD

Ponukana zakladna zlozka mzdy: Rozpatie 877,50 - 1053,50 eur. Po skonceni skiSobnej doby

je mozné k zdkladnému platu priznat osobny priplatok.

Informdcie o pracovhom mieste, napln prace:

e Zabezpecovanie chodu sekretariatu podla pokynov primatora, vratane prijimania klientov a navstev.

e Organizovanie porad primatora, evidencia poSty a sprava registratiry v informacnom systéme Utvaru
primatora, zabezpecCovanie koresSpondencie.

e Zabezpecovanie prijimania oficidlnych delegacii.

e \/ypracovavanie a zabezpecovanie povinnosti, vyplyvajicich z protokolu primatora v sulade s protokolarnymi
zaleZitostami, vedie a dopifia zoznam vyznamnych predstavitelov a organizacii a zabezpetuje kontakty s nimi,
usmernuje a koordinuje akcie kultirnych vyroci, statnych sviatkov, paméatnych a vyznamnych dni.

e QOrganizacné zabezpecovanie prevadzky automobilovych vozidiel zaradenych pod Utvar primatora.

e Spracovavanie prvotnych podkladov na vyplatu miezd Gtvaru primatora.

Zoznam dokladov, ktoré su poZadované ako neoddelitel'na suéast Ziadosti :

a) fotokdpia dokladu o vzdelani,

b) struktdrovany pracovny Zivotopis s podrobnym uvedenim doterajsej praxe, znalosti a zru¢nosti,

c) estné vyhlasenie, ze uchadzad splfia podmienku o bezihonnosti, t. j. Ze nebol pravoplatne
odsudeny za umyselny trestny €in,

d) pisomny suhlas uchadzaca so spracovanim osobnych Udajov poskytnutych na tcely

vyberového konania v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z. zdkon o ochrane osobnych udajov.

Datum a miesto podania Ziadosti o uéast vo vyberovom konani:

Do 11.01.2023, 12.00 hod., (hmotnopravna lehota — Ziadost musi byt doru¢ena) na adresu Mestsky

urad Michalovce, Namestie osloboditelov 30, 071 01 Michalovce s oznacenim "Vyberové konanie -

samostatny odborny referent utvaru primdtora — sekretaridt primdtora”. Pri osobnom doruceni na
podateltiu MsU v zalepenej obélke s tym istym oznacenim. Na obélke je potrebné uviest meno,
priezvisko a adresu odosielatela. Na prihlasky dorucené po uvedenom termine sa nebude prihliadat.

Na vyberové konanie budu pozvani iba vybrani uchadzaci.

Poznamka: Vyberové konanie sa riadi internym poriadkom a smernicou stanovenou primatorom mesta. Na
vyberové konanie budud pozvani iba uchadzaéi spifiajici podmienky.

Zaslanim poZadovanych dokladov uchadza¢ dava suhlas Mestu Michalovce na spracovanie a uchovanie
poskytnutych osobnych Gdajov na ucely vyberového konania. Suhlasi, aby po skonéeni vyberového konania boli
poskytnuté osobné Udaje archivované podla archivacného poriadku Mestského uUradu v Michalovciach a so
zverejnenim vysledku a priebehu vyberového konania.

Michalovce 19. 12. 2022
Mgr. Miroslav Dufinec
primator mesta



