ASISTENT GENERALNEHO RIADITELA

Miesto vykonu prace: |Zilina

Termin nastupu: 01.02.2023

Priemerna hruba mesac¢na mzda 1.480 EUR, zlozena zo:

zakladnej zloZzky hrubej mesaénej mzdy 1.147 EUR

+ Stvrtrocnej vykonnostnej prémie do vysky 20 % zakladnej mzdy za kazdy
Finanéné ohodnotenie: | Mmesiac v hodnotenom Stvrtroku

+ Dovolenkovej mzdy vo vySke 56 % zakladnej mzdy

+ Viano€nej mzdy vo vySke 56 % zakladnej mzdy

+ z dalSich zloZiek mzdy (odmeny naviazané na pracovny vykon, vysledky
spolo€nosti, ako aj dalSie zlozky odmeriovacieho systému)

Hradame reprezentativnu osobnost' s vysokou uroviiou komunikaénych zru¢nosti, profesionality, diskrétnosti a aktivnou
znalostou anglického jazyka pre prekladatelski a timocnicku ¢innost. Ponukame zaujimavd réznorodu pracu
v prijemnom prostredi priamo na odbore Kancelaria GR v stabilnej energetickej spolo¢nosti s dlhoro¢nou tradiciou. Ak
mate skusenosti s asistentskymi pracami, dokazete si efektivne planovat ¢as a dodrzat stanovené terminy, je tato
pozicia urCena prave pre Vas.

VaSou hlavnou pracovnou naplfiou bude spolupraca pri tvorbe pracovného programu GR, spracovanie
korespondencie, informacii a podkladov pre c&innost odboru Kancelaria GR a generalneho riaditela. Budete sa
spolupodielat na priprave atvorbe zapisov z pracovnych stretnuti, roznych pracovnych materialov, sprav
a prezentacii pre vedenie spolo¢nosti. Neoddelitelnou sucastou bude aj vybavovanie st'aznosti zakaznikov
smerovanych na GR. Pre tato pracu je nevyhnutné, aby ste ovladali slovensky jazyk na vysokej Urovni po gramatickej,
Stylistickej i korekénej stranke. Samozrejme Vam v rozvijani a zlepSovani tychto zru¢nosti pomdzeme pravidelnym
absolvovanim kurzov dokonalého pisomného prejavu.

Medzi dalSie pracovné Cinnosti asistenta GR patria zabezpecenie a koordinacia porad a pracovnych stretnuti
vratane kompletného servisu, akym su tvorba pozvanok, zabezpecCenie oblerstvenia, rezervacii miestnosti a pod.
Budete koordinovat €asové spracovanie uUloh zadanych GR, organizovat’' pracovné cesty GR a komunikovat
s internym i externym prostredim.

Nakolko budete sucastou 2-Clenného timu - VaSou priamou nadriadenou bude veduca odboru Kancelarie GR -
oCakavame uUzku a Ustretovi spolupracu apodporu pri vSetkych cinnostiach spojenych s profesionalnym
fungovanim Kancelarie GR. Pokial dokazete vytvorit prijemnu atmosféru, ste entuziasticky typ, bude pre Vas radostou
pracovat v tomto time.

Pracovna pozicia asistenta GR si vyZzaduje kandidata s korektnym pristupom k praci i fudom, pre ktorého je
diskrétnost’ a dodrziavanie etiky, Ci legislativy samozrejmostou. Pri praci je potrebna spolahlivost, samostatnost’,
zodpovedny pristup k praci i zadanym udloham. Vyhodou su predoslé skusenosti s pracou v administrative
i s pripravou podkladov pre uétovnictvo. Pri kazdodennej praci budete vyuzivat predovSetkym kancelarsky softvér
MS Office. Vypracovavanie réznych dokumentov v MS Word, MS Excel, ¢i MS PowerPoint by pre Vas malo byt beznou
rutinou.

Cenime si profesionalitu, lojalnost’ voéi spoloc¢nosti, flexibilitu a Usilie i energiu vkladané do kazdodennej prace.
Okrem organizacného talentu a diskrétnosti je dblezitéd aj Vasa schopnost sebaorganizacie — efektivne planovanie
prace a dodrziavanie stanovenych terminov. NaSa spolo¢nost Vam ponuka prijemné a priatel'ské pracovné
prostredie, podporu pri ziskavani cennych pracovnych skusenosti a samozrejme odborny rast. Podstatné je, aby
prave tento typ pracovnej pozicie naplnil z dlhodobého hladiska VasSe ambicie.

Vybranych kandidatov pozveme na osobny pohovor, po€as ktorého budete mat prilezitost komunikovat v anglickom
jazyku (pisomny i hovoreny prejav). TeSime sa na spolupracu s Vami.

Ponukame:

e 7,5 hodinovy pracovny Uvazok - v prepocte o 16 dni v roku viac volna;

e moznost prace home office v sulade s internymi pravidlami;

e tyzden platenej dovolenky nad ramec Zakonnika prace - oddych srodinou a priatefmi nabija pozitivnou
energiou;

e moznost sebarealizacie, kariérneho rastu, podpora v osobnom, ako aj v odbornom rozvoji - rastieme spolu;

e podiefanie sa na uUspechoch a rozvoji silnej a stabilnej spolo¢nosti - iba spoloény uspech podporuje nasu
stabilitu;

e motivujuce finanéné ohodnotenie v zavislosti od pracovného vykonu - ocenujeme realny vykon;

e firemné, kulturne, Sportové podujatia, teambuildingové a spoloCenské akcie - najskér kvalitna praca, potom
kvalitna zabava;

e moznost zapojenia sa do charitativnych a dobrovolnickych akcii, & ekologickych vylep$eni - nie je nam to jedno;

e prispevok na doplnkové déchodkové sporenie - spolo€éne myslime na buducnost’;
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e prispevky zo Socialneho fondu (napr. rekondi¢né pobyty, MDD, Mikulas$, rekreacia deti, narodenie dietata, darovanie
krvi) stravné listky plne hradené zo strany zamestnavatela a dalSie benefity zamerané na zamestnanca - lebo
benefitov nie je nikdy dost’;

e profitovy systém inovacii pre zamestnancov - realizujeme a ocefiujeme napady nasich zamestnancov.

INFORMACIE K VYBEROVEMU KONANIU

Vazeni uchadzadi, v pripade zaujmu zaslite ZIVOTOPIS so zameranim na Vase odborné znalosti v zmysle nasich
poziadaviek na pracovnu poziciu a MOTIVACNY LIST, v ktorom popiéete, pre¢o ste sa rozhodli reagovat na nasu
pracovnu ponuku a pre¢o ste vhodnym kandidatom.

Dokumenty, prosim, zaslite V SLOVENSKOM a ANGLICKOM JAZYKU NA KONTAKTNU OSOBU:

Ing. lvana Strauss, tel.: +421 908 3,80 137,,e-mailz kariera@sse.sk i ]

DO PREDMETU E-MAILU UVEDTE NAZOV PRACOVNEJ POZICIE, NA KTORU REAGUJETE.

Vazime si Va$ prejaveny zaujem, avSak dovolujeme si Vas informovat, Zze kontaktovani do 21 pracovnych dni budu
uchadzadi, ktori budu spifat’ vys$sie uvedené Specifické poziadavky a nase predstavy o Uspe$nom kandidatovi. V ramci
vyberového konania v sidle naSej spolo¢nosti absolvujete tak osobny individualny rozhovor, ako aj dalSie Casti, ktoré
nam pomdzu spoznat’ Vasu osobnost’ a odborné predpoklady pre pracovnu poziciu.

SPRACOVANIE OSOBNYCH UDAJOV

Dovolujeme si Vas informovat, Ze v slvislosti s tymto vyberovym konanim organizovanym naSou spolo¢nostou,
vystupujete ako dotknuté osoby podla &lanku 13 Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila
2016 o ochrane fyzickych oséb pri spractvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje
smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane Udajov) o spracuvani osobnych udajov obsiahnutych v Zivotopise,
motivacnom liste a dotazniku.

Spracuvanie osobnych Udajov na u€el vyberového konania je nevyhnutné na vykonanie opatreni
pred uzatvorenim zmluvy na zaklade ziadosti dotknutej osoby v zmysle €l. 6 ods. 1 pism. b) vS8eobecného nariadenia
0 ochrane udajov. Pravnym zakladom spracuvania osobnych udajov je ¢l. 6 ods. 1 pism. b) vS§eobecného nariadenia o
ochrane udajov. Osobné uUdaje mézu byt poskytnuté tymto prijemcom: subjekty vykonavajuce psychodiagnostiku,
poskytovatel IT podpory, subjekt zabezpecujuci vykon externého auditu, spolupracujuce personalne agentiry a subjekty,
ktorym poskytnutie osobnych Udajov vyplyva zo zakona. Osobné Udaje dalej mézu byt poskytnuté orgdnom verejnej
moci podla osobitnych predpisov. Osobné tidaje nie st poskytované do tretich krajin mimo EU, ani prevadzkovatel
nezamysla preniest osobné tdaje do tretich krajin.

Pri spracuvani osobnych udajov nedochadza k automatizovanému rozhodovaniu, ani profilovaniu.

Osobné udaje ziskané na ucel vyberového konania budu uchovavané pocas trvania vyberového konania a dalSich 6
mesiacov po jeho ukonceni; po skoneni doby uchovavania budu tieto osobné Udaje zlikvidované alebo (v pripade
uzavretia pracovnej alebo obdobnej zmluvy) budu nadvazne vyuzivané na pracovnopravne ucely.

Dotknuta osoba ma pravo podat’ staznost dozornému organu, ktorym je Urad na ochranu osobnych tdajov SR, a pravo
pozadovat od prevadzkovatela pristup k svojim osobnym tdajom, pravo na opravu alebo vymazanie alebo obmedzenie
spracuvania svojich osobnych udajov, ako aj pravo na prenosnost’ udajov.

Podrobné informacie o pravach dotknutych oséb a spdsobe ich uplatnenia su uvedené na webovom sidle
prevadzkovatela: www.sse.sk.

Ako dotknuta osoba nas mbézete kontaktovat e-mailom na kariera@sse.sk alebo postou na adrese sidla
prevadzkovatela. Dotknutd osoba sa méze v pripade otdzok tykajucich sa spracuvania osobnych udajov obratit’ tiez na
zodpovednu osobu e-mailom na adresu dpo@sse.sk. Poskytnutie osobnych udajov na uc&el vyberového konania
organizovaného prevadzkovatelom je nevyhnutné na vykonanie opatreni pred uzatvorenim zmluvy na zaklade Ziadosti
dotknutej osoby v zmysle ¢l. 6 ods. 1 pism. b) vSeobecného nariadenia o ochrane Udajov; neposkytnutie osobnych
udajov na uvedeny Ucel znemoznuje uc¢ast na vyberovom konani.
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