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BRATISLAVA AIRPORT

Referent administrativy

Letisko M. R. Stefanika —Airport Bratislava, a.s. (BTS) hladd vhodného kandidata na poziciu “Referent
administrativy”.

Informdécie o pracovnej pozicii:

e Miesto vykonu prace: Bratislava

e Ponukany plat: 730 €/mes. brutto + vykonnostny bonus po skiSobnej dobe
e Termin nastupu: dohodou

e Druh pracovného pomeru: TPP

Napin préce:

e Zabezpecenie kompletnej administrativy, koreSpondencie, ale aj celkovej komunikacie na danom
oddeleni ¢i uz s veducim alebo inymi zlozkami aj v anglickom jazyku

e Zabezpelenie alebo organizovanie pracovnych stretnuti vedicich oddelenia a samotné
vyhotovovanie zapisov z nich

e Aktualizacia Udajov v naSich internych databazach, ¢i uZz pri nastupoch alebo vystupoch
zamestnancov

e Spravne spracovanie dochadzky zamestnancov oddelenia a priprava potrebnych dokumentov na
spracovanie miezd

e Vykonavanie dalSich Cinnosti v zavislosti od pokynov nadriadeného

Vhodny kandidat spiria nasledovné poZiadavky:

e Ukoncené stredoskolské vzdelanie s maturitou

e Znalost' AJ na mierne pokrocilej Grovni

e Znalost’ MS Office na pokrocilej Urovni

e Vyborné komunikacné schopnosti, prijemne a profesionalne vystupovanie
e Flexibilita a odolnost’ vodi stresu

e Organizovanost a zmysel pre detail

e Spolahlivost’ a zodpovednost'

e BezUhonnost

V pripade zaujmu prosim zaslite Vas Zivotopis v slovenskom jazyku e-mailom na adresu kariera@bts.aero
a do predmetu uvedte ,Referent administrativy”. Do samotného e-mailu uved'te prosim aj nizSie uvedeny
suhlas so spracovanim osobnych Udajov. Vas Zivotopis starostlivo posudime. Vzhl'adom na velky zaujem zo
strany uchadzacov bohuzial' nie je mozné kontaktovat' kazdého kandidata osobne. Kontaktovat' preto
budeme iba vybranych uchadzacov, ktori najviac spifiajli pozadované kritéria. Dakujeme za pochopenie a
teSime sa na pripadnu spolupracu.
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.V zmysle zakona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Gdajov a o zmene a Nariadenia Eurdpskeho
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych osdb pri spractivani osobnych
Udajov a o vol'nom pohybe takychto Udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES o ochrane osobnych
Udajov dobrovol'ne suhlasim so spravou, spracovanim a uchovanim mojich osobnych tdajov
prevadzkovatelom Letisko M.R.Stefanika — Airport Bratislava, a. s. (BTS) uvedenych v Zivotopise

a motivacnom liste a inych prilohach suvisiacich s hl'adanim prace, ktoré som poskytol/poskytla vyssie
uvedenej spolo¢nosti prostrednictvom internetovej stranky www.bts.aero v ramci pocitacovej siete
internet, za Ucelom ulozenia do databazy zaujemcov o pracu pre hl'adanie vhodného zamestnanca. Pri
spracivani osobnych Udajov v Ziadnom pripade nebude dochadzat’ k cezhrani¢nému prenosu do tretich
krajin. M6j siihlas méZzem kedykol'vek odvolat’, inak sihlas zanikne po uplynuti 3 rokov odo dna jeho
udelenia a Udaje budu anonymizované a d'alej vyuzivané pre Statistické ucely."
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