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Mesto Malacky príjme do pracovného pomeru zamestnanca na pozíciu 

recepčná/ý na zástup počas dočasnej pracovnej neschopnosti  
 

 
Dohodnutý druh práce:          recepčná/ý 

 
Miesto výkonu práce:              budova Mestského úradu Malacky – recepcia 
Druh pracovného pomeru:     pracovný pomer na dobu určitú– zastupovanie počas dočasnej  
                                                   pracovnej neschopnosti 
Termín nástupu:                      ihneď 
Platové podmienky:                 funkčný plat je určený v zmysle zákona č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní  
                                                        niektorých   zamestnancov   pri   výkone  práce   vo   verejnom   záujme  
                                                   a o zmene a doplnení niektorých zákonov 
 
Kvalifikačné predpoklady:     nevyžadujú sa 
 
Rozsah práce:    

- otváranie a zatváranie budovy 
- osobná alebo telefonická komunikácia s klientmi 
- prepájanie telefonických hovorov  
- poskytovanie informácií o umiestnení jednotlivých subjektov v objekte budovy 

a jednotlivých útvarov mestského úradu 
- monitorovanie objektu pomocou zobrazovacej jednotky z pozície recepcie 
- odovzdanie a preberanie kľúčov k rokovacím priestorom podľa objednávok odberateľov 
- výkon dozoru v detskom hracom centre a výber poplatku 
 

Požiadavky:  
 zodpovedný prístup k práci  
 samostatnosť  
 spoľahlivosť 
 komunikačné zručnosti 
 príjemné vystupovanie  
 
Požadované doklady: 
 žiadosť o prijatie do pracovného pomeru s uvedením telefonického kontaktu 
 štruktúrovaný životopis  
 
Práca je vhodná pre osoby so zníženou pracovnou schopnosťou 
 
Písomnú žiadosť je potrebné doručiť na adresu: Mestský úrad Malacky, Bernolákova č. 5188/1A, 
Malacky alebo na e-mailovú adresu: alena.kmecova@malacky.sk najneskôr 30.09.2019. 
 
Bližšie informácie budú poskytnuté na tel. č. 034/7966 120 alebo 0903 650 132, kontaktná osoba: 
Mgr. Alena Kmecová, vedúca klientskeho centra. 



 
 
 
 
 
 
 

 


