Centrum poradenstva a prevencie

OKruzna 3657, 071 01 Michalovce
tel., fax: 056/688 3056, tel.: 0910/461846
e-mail: pppmi@Ilekosonline.sk, web: www.poradenstvomi.sk
elokované pracovisko Skolska 10, 071 01 Michalovce, tel.: 056/628 2709

Informacia 0 vo’nom pracovnom mieste

Pozicia: socidlny/-na pracovnik/-cka — administrativny zamestnanec

Miesto vykonu prace: Okruzna 3657, 071 01 Michalovce

Termin nastupu: 02.04.2024, dohodou

Rozsah uvézku: 100 % tvizok na dobu urciti — zastupovanie pocas rodicovskej dovolenky

Platové podmienky: Plat zamestnanca bude zohladhovat zakon ¢. 553/2003 Z.z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov a Nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢. 296/2022 Z.z.,
ktorym sa ustanovuju zvysSené stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme.

Poziadavky na uchadzaca:

Vzdelanie:
- stredoskolské vzdelanie s maturitou
- Vvysokoskolské vzdelanie 1. stupiia
- vysokoskolské vzdelanie 2. stupiia
Osobnostné predpoklady a zrucnosti:
- ovladanie $tatneho jazyka
- zdravotna spdsobilost’
- beztthonnost’ — ¢estné vyhlasenie o bezithonnosti
primerané komunika¢né spdsobilosti v kontakte s detskym klientom i dospelymi
- sposobilost’ prace s IKT, najma MS Office
DalSie poziadavky:
- zodpovednost’
spol'ahlivost’
doslednost’
- preciznost’
vysoké pracovné nasadenie
- schopnost’ pracovat’ v kolektive

Zoznam poZadovanych dokladov:
- ziadost’ o prijatie do zamestnania
- profesijny Zivotopis
- kopie dokladov o dosiahnutom vzdelani
- prehlad predchadzajiucich zamestnani
- stuhlas so spracovanim osobnych udajov podla zakona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov


mailto:pppmi@lekosonline.sk
http://www.poradenstvomi.sk/

Napln prace:

- administrativne a organizacné zabezpecenie pri prichode klienta

- profesionalna osobna a telefonicka komunikacia s klientmi

- organizovanie objedndvania klientov na odborné vySetrenia

- vedenie evidencie ziadosti a distribucia sprav z odbornych vysetreni
- priprava, evidencia a archivacia dokumentov

- evidencia doslej a odoslanej posty, vybavovanie koreSpondencie

- plnenie operativnych tuloh

- administrativne tkony suvisiace s agendou odbornych zamestnancov a inymi dokumentmi
suvisiacimi s ¢innost'ou odbornych zamestnancov

- evidencia udajov v Statistickom programe

Miesto a termin podania Ziadosti:
Ziadosti o zamestnanie spolu s dokladmi predkladajte najneskor do 25.03.2024 elektronicky:
pppmi@Ilekosonline.sk
osobne alebo postou na adresu:
Centrum poradenstva a prevencie
Okruzna 3657, 071 01 Michalovce
PaedDr. Gabriela Pastelakova

Budeme kontaktovat iba vybranych uchadzacov, ktori najviac vyhovuji naSim poziadavkam.

V Michalovciach, 11.03.2024


mailto:pppmi@lekosonline.sk

