MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
SEKCIA VEREJNEJ SPRAVY MV SR

Drietiova 22, 826 86 Bratislava 29

VoI’'né miesto zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme

Na obsadenie funkcie:
odborny referent — platova trieda 3

MoZnost’ ndastupu:
1.1. 2024

Nazov sluzobného uradu:
Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Organizacny utvar:
organizacny odbor, sekcia verejnej spravy, Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Miesto vykonu prdce:
Drienova 22, Bratislava

Platové naleZitosti:

Podrla zakona €. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsSich predpisov — zdkladna platova
tarifa v rozmedzi od 736,50 € do 884,- € podla rokov praxe plus osobny priplatok z aktudlne platnej
kolektivnej zmluvy ( v sti¢asnosti 100,- €).

PoZadované vzdelanie:
uplné stredné vzdelanie

PoZadované znalosti:
- znalost prace s PC (MS Windows, MS Office, Outlook, Internet)

Strucna charakteristika Cinnosti:
Komplexné zabezpecovanie ¢innosti podatelne:

- prijimanie, triedenie a odosielanie zasielok utvarov ministerstva na prislusnej poste,

- frankovanie zasielok na vyplatnom stroji, sledovanie cCerpania prideleného kreditu
a zabezpecovanie jeho v€asného dopliania,

- distribucia zasielok podla adresatov a ich rozpisovanie do dorucovacich knih,
- plnenie uloh spojenych s kuriérnou prepravou zasielok,
- zabezpeCovanie vykonu spisovej sluzby v informa¢nom systéme Fabasoft

Informdcie pre uchadzaca:
- Vv pripade zdujmu prosime zaslat’ Struktirovany zivotopis

Kontakt:

Ing. Peter Zvara

e-mail: 00.svs@minv.sk
tel.: + 421 2 4859 2151
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