HLADAS PRACU V MEDIACH?

REFERENT PODATELNE

Rozhlas a televizia Slovenska (RTVS) hl'ada do svojho timu
kolegu/kolegyriu na poziciu Referent podatel'ne. Podatelfia
RTVS hl'ada ¢loveka s prijemnym vystupovanim a dobrymi
> jzac¢nymi schopnostami.
(\9 organizaénymi schop

|-v NAPLN PRACE:
Q * Podiel'ate sa na spracovavani, uchovavani a spristupriovani
.y

registraturnych zaznamov v registratirnom stredisku
* Podiel'ate sa na cinnostiach podatel'ne v sulade
s registratirnym poriadkom a prevadzkovym poriadkom
4 podatel'ne RTVS
* Vediete evidenciu prichadzajucej a odchadzajucej posty
v informacénom systéme elektronickej podatel'ne, triedite postu,
pripravujete listové a balikové zasielky na expediciu podl'a
platnych internych smernic a usmerneni
* Vykonavate ¢innosti v oblasti administrativnej agendy
v podatel'ni RTVS
* Osobne a telefonicky poskytujete informacie prvého kontaktu
v ramci RTVS

POZIADAVKY:

» Stredoskolské vzdelanie, vysokoskolské vzdelanie
» Skusenosti s pracou v registrature

* Microsoft Word - pokrocila

* Microsoft Excel — pokrocila

* Microsoft Outlook - pokrogila

+ Déslednost, preciznost

« Systematickost a samostatnost
* Flexibilita

Poslite nam svoj profesijny Zivotopis s fotografiou
a motivaénym listom na kariera@rtvs.sk

Miesto prace: RTVS, Mlynska dolina/ Mytna 1, Bratislava

Termin nastupu: dohodou

Druh pracovného pomeru: plny pracovny Gvazok

Mzda: 800€ brutto (v zavislosti od kvalifikacie a skisenosti kandidata

mobze byt zakladna mzda dohodnuta vyssie + variabilna zlozka (odmeny)

m. Viac informacii najdete na:
® www.rtvs.org




