
Viac informácií nájdete na:
www.rtvs.org

Miesto práce: RTVS, Mlynská dolina/ Mýtna 1, Bratislava 
Termín nástupu: dohodou
Druh pracovného pomeru: plný pracovný úväzok
Mzda: 800€ brutto (v závislosti od kvalifikácie a skúseností kandidáta  
môže byť základná mzda dohodnutá vyššie + variabilná zložka (odmeny)

HĽADÁŠ PRÁCU V MÉDIÁCH?

REFERENT PODATEĽNE

Rozhlas a televízia Slovenska (RTVS) hľadá do svojho tímu  
kolegu/kolegyňu na pozíciu Referent podateľne. Podateľňa 
RTVS hľadá človeka s príjemným vystupovaním a dobrými  
organizačnými schopnosťami.

NÁPLŇ PRÁCE:
•  Podieľate sa na spracovávaní, uchovávaní a sprístupňovaní 

registratúrnych záznamov v registratúrnom stredisku
•  Podieľate sa na činnostiach podateľne v súlade  

s registratúrnym poriadkom a prevádzkovým poriadkom  
podateľne RTVS

•  Vediete evidenciu prichádzajúcej a odchádzajúcej pošty  
v informačnom systéme elektronickej podateľne, triedite poštu, 
pripravujete listové a balíkové zásielky na expedíciu podľa  
platných interných smerníc a usmernení

•  Vykonávate činnosti v oblasti administratívnej agendy  
v podateľni  RTVS

•  Osobne a telefonicky poskytujete informácie prvého kontaktu  
v rámci RTVS

POŽIADAVKY:
•  Stredoškolské vzdelanie, vysokoškolské vzdelanie
•  Skúsenosti s prácou v registratúre
•  Microsoft Word – pokročilá
•  Microsoft Excel – pokročilá
•  Microsoft Outlook - pokročilá
•  Dôslednosť, precíznosť
•  Systematickosť a samostatnosť
•  Flexibilita

Pošlite nám svoj profesijný životopis s fotografiou  
a motivačným listom na kariera@rtvs.sk


