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SAIA, n. 0., prijme do svojho timu administrativno-technického asistenta

Posli na

Hladas réznorodu pracu v prijemnom malom kolektive?

Si zodpovedny a je na teba spolahnutie?

Zvladnes kancelarske pomocné prace a nebojis sa prace s kancelarskou technikou?
Si bezpecdny a spolahlivy Sofér auta a mas vztah k jeho beznej Gdrzbe?

Rad stretnes osoby z réznych krajin sveta?

Si timovy hrac a rdd komunikujes s fludmi?

m svoj Zivotopis a mozZno sa zaradi$ do nasho timu. Ndstup je mozny ihned.

Pracovna napli:

Podmie

Trvanie

administrdcia postovych zasielok,
obsluha kancelarskej techniky (kopirovanie, skenovanie, drobnd udrzba, vybavovanie
emailov),
obsluha centralnej telefénnej linky — prijimanie a prepdjanie telefonickych hovorov,
obsluha vratnice a recepcie,
zabezpecovanie a dovoz kancelarskych a propagaénych materialov,
zabezpecovanie a dovoz oblerstvenia na podujatia,
administrativna a logisticka podpora pri organizovani a Ucasti na podujatiach,
pomocné administrativne prace, ako napr.:
o evidencia a vyhodnocovanie dochadzky zamestnancov,
o evidencia objednavok/faktur,
o evidencia zasob kancelarskych/propagacnych materialov,
rozvoz zamestnancov a propagacno-informacnych materidlov — sluzobné cesty na Slovensku,
pripadne v blizkom zahranici,
drobna technicka podpora pri online prenosoch/hovoroch,
dalsie aktivity pre zabezpecenie chodu kancelarie.

nky:

ukoncené stredoskolské vzdelanie (s maturitou aj bez maturity),

platné vodic¢ské opravnenie typu ,B,

vitana je asponi zakladna znalost anglického jazyka (teda na tGrovni zékladnych fraz pri osobnom
privitani alebo telefonickom kontakte s naslednym presmerovanim klientov na prislusného
pracovnika),

zaklady prace s pocitacom (MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS Teams, Windows),

pozicia je vhodna aj pre absolventov alebo Studentov vysokych $kél, avsak vyzaduje si byt
k dispozicii na pracovisku kazdodenne pocas stanoveného pracovného ¢asu pocas dna, pricom
v individualnych pripadoch méze byt potrebna aj znacna flexibilita (napr. pri zabezpecovani
akcii mimo pracoviska alebo na pracovisku),

praca na plny pracovny Uvazok.

pracovného pomeru: 1 rok (s moznostou predizenia)



Plat:

e zakladna zlozka mzdy (pre splnenie povinnosti v sulade s § 41 ods. 10 Zakonnika prace a § 62
ods. 2 zakona €. 5/2004 7. z.): 1 200 €

Dalsie benefity:

e dovolenka dlhsia 05 dni oproti zdkonnému naroku (teda 25 dni, resp. 30 dni pri splneni
podmienok stanovenych Zakonnikom prace)

e polrocné a koncorocné odmeny (ak to finan¢na situacia organizacie v danom roku umoznuje)

e podpora vzdelavania pracovnikov,

e prispevok zo socidlneho fondu na kultdrne, Sportové alebo rekreacné aktivity pre
zamestnancov, resp. aj na nakup vitaminov na podporu imunity,

e priatelsky pracovny kolektiv s fludmi ochotnymi vzajomne si poméct.

Termin a sp6sob podania Ziadosti a vyberovy proces:

Ziadost o prijatie do zamestnania spolu so Zivotopisom (a to v slovencine alebo v angli¢tine) posielajte
elektronicky na e-mailovu adresu saia@saia.sk do 31. 5. 2024.

Uchadzaci o zamestnanie budu vyberani priebezne. Vybrani uchadzaci budu pozvani na osobny
pohovor, ktory je sucastou vyberového konania. O presnom termine budd uchadzadi vybrani na
pohovor informovani e-mailom.

SAIA poskytne informacie uchddzacom o zamestnanie o vysledkoch vyberového konania po jeho
ukonéeni a vyhodnoteni (pravdepodobne najneskér do 15. 6. 2024).

Zdujemcovia o zamestnanie zasielaju podklady osobne. Zdujemca o zamestnanie zaslanim e-mailu a
poZadovanych dokumentov (ako je uvedené vyssie) potvrdzuje, Ze poskytnuté informdcie su pravdivé a
poskytnutie udajov je dobrovolné na zdklade viastného rozhodnutia. Zdroven zdujemca zaslanim e-
mailu vyjadruje v sulade so zdkonom ¢. 18/2018 Z. z. v zneni neskorSich predpisov a v sulade s
Nariadenim Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych 0séb
pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto uUdajov svoj suhlas so sprdvou,
spracovanim a uchovanim svojich osobnych udajov uvedenych v Zivotopise, Ziadosti o prijatie do
zamestnania (motivacnom liste) a inych pripadnych prilohdch, ktoré zdujemca zasle, a to na ucely
vyberového konania na prijatie do zamestnania v SAIA, n. o.

O organizacii:
SAIA, n. o., je mimovladna neziskova organizacia, ktora od roku 1990 svojimi programami a sluzbami

posilfiuje obéiansku spoloénost a napomaha internacionalizacii vzdelavania a vedy na Slovensku. Viac
informacii o nasej ¢innosti mozno najst na www.saia.sk.

Bratislava 3. 5. 2024
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