Mesto PEZINOK

Radni¢né namestie 7, 902 14 Pezinok

] vyhlgsuje
VYBEROVE KONANIE

na obsadenie pracovnej pozicie

Administrativna podpora pre oddelenie klientskych a pravnych sluZzieb
(dohoda o brigadnickej praci Studenta)

Ramcova napli prace:

- Organizicia a zabezpecovanie denné¢ho chodu odd. klientskych a pravnych sluzieb
- Praca v ISS a DISS (informacné systémy)

- Spracovavanie, evidencia a kompletizacia ziadosti a suvisiacej dokumentécie

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

- Vybavovanie telefonickej, mailovej a postovej agendy

- Administrativne prace

Finan¢né ohodnotenie: 4,50 €/hod, max. 20 hod/tyzdenne

Pozadované predpoklady:

- Student vysokej §koly - podmienkou

- Zakladna znalost’ legislativy zameranej na samospravu
- Flexibilita, iniciativa,

- Samostatnost’, kreativita,

- Reprezentativne vystupovanie,

- Zodpovedny pristup k praci

- Odolnost’ voci stresu

- Schopnost’ aktivne reagovat’ a riesit’ problémy

- Organizaéné a komunika¢né schopnosti

- Prijemné vystupovanie

- Ochota sa neustale vzdelavat’ v informa¢nych systémoch samospravy

Ostatné znalosti:
MS Office - pokrocila Groven

Pozadované doklady:
e Struktarovany zivotopis, spolu s ¢estnym prehlasenim o pravdivosti udajov (priloha

¢.1)

e Kkopiu dokladu o najvyssie dosiahnutom vzdelani

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

e Cestné prehldsenie o bezthonnosti (priloha ¢.3)



Datum a miesto podania Ziadosti o icast’ na VK: Ziadosti spolu s naskenovanymi dokladmi

zasielajte prosim vyhradne elektronickou postou na adresu: kariera@msupezinok.sk

s uvedenim hesla v predmete: ,,VK — Administrativna podpora pre oddelenie klientskych a

pravnych sluzieb® najneskor do 15. septembra 2021.

Priebeh vyberového konania:

Vyberové konanie bude prebiehat’ formou individualneho rozhovoru (pohovor).

Na vyberové konanie budi pozvani uchadzadi, ktori splnia uvedené poziadavky a poslua

pozadované doklady.
Vopred d’akujeme v§etkym uchadzac¢om za prejaveny zaujem, av§ak odpovedat’ budeme

len vybranym kandidatom, ktori najviac vyhovuji poziadavkam na poziciu.

Referat ludskych zdrojov
Mestsky urad Pezinok


mailto:kariera@msupezinok.sk

Priloha ¢.1

Cestné prehlasenie o pravdivosti udajov

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 zavaznym
spdsobom zaml€ané, budem celit’ vSetkym z toho vyplyvajlicim pravnym nasledkom.



Priloha &. 2:
Suhlas so spracovanim osobnych tidajov

Udaje o Poskytovatelovi
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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
skusenosti, tel. kontakt, e-mail, ddtum narodenia, fotografia.

Ucel spracovania:

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

b) evidencia uchadzacov 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 dobrovoPne udelujem Prevadzkovatelovi suhlas 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 0 ochrane osobnych tdajov ani inym
vSeobecne zavdznym 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 spractvania, 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 .....ccccooiiiiiieiiie e rod. cislo

¢estne vyhlasujem

Ze som bezuhonny.



