Mestské lesy KosSice a. s.

Vyhlasenie vyberového konania

Zamestnavatel’

Druh vyberového konania
Pocet obsadzovanych miest

Mestské lesy KosSice a.s.
Juzna trieda 11

040 01 Kosice

vonkajsie vyberové konanie

1

Informacie 0 obsadzovanom mieste

Obsadzované miesto

Miesto vykonu prace
Predpokladany termin nastupu:
Nadriadeny organizacny utvar
Ponukany plat

Ponukany uvizok

Napli prace

Predpoklady

Vzdelanie:

odborny asistent riaditel'a

obvod Mestskych lesov KoSice

01. 03. 2023

riaditel

od 900,- € (brutto)

plny na dobu urcita

vedie administrativne prace spojené s ¢innostou vedenia
spolo¢nosti

koordinuje administrativne prace spojené
s koreSpondenciou spolo¢nosti

rozdel'uje a eviduje doslu a odoslanu postu, sleduje jej
vybavenie

pripravuje  program  rokovani, porad riaditela,
zabezpecuje zapisy z tychto rokovani a ich distribuciu pre
Zamestnancov

zabezpecuje riadne vedenie archivu prislu§ného tseku
podTla registraturneho poriadku a registratiirneho planu
evidencia, archivovanie a zverejiiovanie zmluv

sprava registraturneho systému spolo¢nosti

asistuje  riaditelovi pri  odbornych a pracovnych
podujatiach

Profil uchadzaca

sposobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu

ovladanie Statneho jazyka

beztuhonnost' (nie je potrebné preukazovat' odpisom

Z registra trestov)

stredoSkolské s maturitou



DalSie kritéria a poZiadavky

VyZaduje sa ovladanie cudzieho jazyka:

DalSie poZiadavky

vyhodou

prax na obdobnej pozicii alebo v oblasti
administrativy v trvani min. 2 roky

znalosti prace s pocitacom: MS Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, a pod.), Internet
komunikacné zru¢nosti

samostatnost’, preciznost’ pri plneni uloh
tvorivost’

zodpovednost’ a spol'ahlivost’

zmysel pre doslednost’

ochota pracovat nad ramec Standardného
pracovného Casu

vodi¢sky preukaz typu B vyhodou

Zoznam poZadovanych dokumentov

1. Ziadost o zaradenie do vyberového konania (v listinnej podobe vlastnoruéne podpisana)

2

2. Suhlas so spracovanim osobnych udajov podla zakona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych tudajov a 0zmene adoplneni niektorych zakonov (v listinnej podobe
vlastnorucne podpisany); vzor v prilohe

3. Profesijny Strukturovany zivotopis (v listinnej podobe vlastnoru¢ne podpisany)
4. Kopia dokladu o dosiahnutom vzdelani (ako je vysvedcenie, diplom alebo iny

rovnocenny doklad)

Informacie o vyberovom konani

Datum vyhlasenia vyberového konania:

11. 01. 2023

Termin na podanie Ziadosti o zaradenie do vyberového konania 27.01. 2023

spolu s d’al§imi poZadovanymi dokumentmi

Miesto na podanie Ziadosti o zaradenie do vyberového konania melesko@meleskosice.sk
spolu s d’al§imi poZadovanymi dokumentmi v elektronickej podobe

Miesto na podanie Ziadosti o zaradenie do vyberového Mestské lesy Kosice a.s.
konania spolu s d’al§imi poZadovanymi dokumentmi Juzna trieda 11

V pisomnej podobe 040 01 Kosice
Predpokladany termin uskuto¢nenia vyberového konania februar 2023
Predpokladané miesto konania vyberového konania Mestskeé lesy KosSice a.s.

Sposob vykonania vyberového konania

Juzna trieda 11
040 01 Kosice
osobny pohovor


mailto:melesko@meleskosice.sk

Meno
Telefonne ¢islo

Poznamka

Kontaktna osoba

Lydia Kmecova
+421 55727 96 24

Spolo¢nost” Mestské lesy KoSice a. s. si vyhradzuje pravo
nezaradit’ do vyberového konania tych uchadzacov, ktori
nespiiiaji pozadované podmienKy. Vybrani uchadzadi, ktori
spiiiajii poZadované predpoklady budi pozvani na osobny
pohovor. O termine a mieste vyberového konania budi
uchadzaci informovani pisomne alebo telefonicky.



