Operacné stredisko zachrannej zdravotnej sluzby Slovenskej republiky
Trnavska cesta 8/A, 820 05 Bratislava 25, P.0. BOX 93

Riaditel’ Operacného strediska zachrannej zdravotnej sluzby SR vyhlasuje vyberové konanie

na obsadenie pracovnej pozicie:

Samostatny odborny referent (asistent/asistentka riaditel’a) v Bratislave

Napli pracovnej ¢innosti
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vykon ¢innosti sekretariatu riaditel’a organizdcie — administrativne a organizacné prace,

odbornd praca pri spracovavani podkladov pre dochadzkovy systém, spracovavanie
mesacnych vykazov,

zabezpecovanie pracovnych ciest aspracovanie cestovnych prikazov pre riaditela
organizdcie a zastupcu riaditel'a, vedenie knihy jazd,

organizovanie priprav spojenych s pracovnou navstevou pre riaditela a organizacné
utvary organizacie,

spolupodiel’anie sa na priprave tlacovych besied, konferencii, brifingov a podujati pre
verejnost’,

hospodarenie so zverenymi finanénymi prostriedkami a priprava podkladov pre externé
Spracuvanie uctovnictva,

vedenie evidencie objednavok,

zabezpecovanie distribicie dorucenych postovych zasielok a posStovych zasielok na
expedovanie,

plnenie dalSich uloh vzmysle ustnych apisomnych pokynov svojho priameho
nadriadeného.

Poziadavky na uchadzaca

- stredoskolské vzdelanie s maturitou,

- znalost’ hospodarskej koreSpondencie,

- znalost prace s PC na vel'mi dobrej Grovni (Word, Excel, Outlook, PowerPoint),
- prax na podobnej pozicii min. 2 roky,

- komunikaéné a organiza¢né zrucnosti,

- odolnost’ voci stresu,

- proaktivne myslenie,

- preciznost pri spractvani udajov,

- znalost anglického jazyka na komunika¢nej irovni vyhodou,

- prijemné vystupovanie.

Pozadované doklady k vyberovému konaniu:

- Struktirovany Zivotopis
- ziadost o prijatie do zamestnania



Platové podmienky:
1 076 EUR /mesiac
V zmysle Zakona €. 553/2003 Z.z., platnych platovych tarif.

Nastup do pracovného pomeru:
Dohodou.
Pracovny pomer na plny uvizok, v jednozmennej prevadzke.

Predpokladany termin ukonéenia vyberového konania: 31.07.2020
Kontaktna osoba: daniela.dobrovodska@155.sk

V pripade, Ze Vas naSa ponuka a pozicia zaujala a chcete sa stat’ sucastou dynamického
atimového pracovného prostredia, zaSlite pozadované na emailova adresu:
daniela.dobrovodska@155.sk

Kontaktovat’ budeme len uchadzacov, ktori spiiiajti pozadované kritéria na poziciu.

Zaujemca o zamestnanie zaslanim pozadovanych dokumentov zaroven vyjadruje sthlas so
spracovanim jeho osobnych tdajov pre tucely vyberového konania v zmysle Zakona
¢. 18/2018 Zb. 0 ochrane osobnych udajov v platnom zneni.



