(ontinental %

Spravca registratury (archivar/archivarka)

Feladatok

PRAC. POZICIA SA OBSADZUJE Z INTERNYCH ZDROJOV
SPOLOCNOSTI

o Kompletna sprava registratirneho strediska: Prijem, triedenie,
evidencia (tvorba zdznamov a zoznamov) a fyzické ulozenie
registraturnych jednotiek do vyhradenych priestorov.

¢ Archivacia referenénych vzoriek a dokumentacie: Prijem,
oznacovanie, ochranné balenie a ukladanie vzoriek vyrobkov a
sprievodnej dokumentacie.

¢ Vyradovacie konanie a skartacia: Spracovanie navrhov na vyradenie,
zabezpecéenie schvalenia Statnym archivom a fyzicka skartacia
dokumentov.

¢ Ochrana a kontrola uloZzenych dokumentov: Zodpovednost za
bezpecéné ulozenie, ochrana pred odcudzenim/znehodnotenim a
pravidelna kontrola priestorov.

¢ Poskytovanie registraturnych sluzieb: Vyhladavanie, zapozi€iavanie a
kopirovanie dokumentacie (bezna, uctovna, technicka) pre
Ziadatelov.

o Utast v projekte pre zmenu informa&ného systému: priprava
procesov suvisiacich so zmenou systému internej dokumentacie a
archivacie, komunikacia s centralnym timom

Profilja

¢ Stredoskolské vzdelanie s maturitou

¢ Znalost internej legislativy a vyhoda znalost resp. orientacia v zakone
o archivoch a registraturach

¢ Znalost pozZiadaviek na dokumentaciu vyplyvajucich zo systémovych
noriem ISO 9001 a IATF 16 949

¢ Prax s vedenim a spracovanim internej dokumentacie min. 1 rok

¢ Znalost angli¢tiny - komunikativna uroven

¢ Administrativna déslednost a systémovost

e Komunika¢né a organizacné schopnosti

e Zodpovednost a integrita

Ajanlatunk
PRAC. POZICIA SA OBSADZUJE Z INTERNYCH ZDROJOV SPOLOCNOSTI

¢ Nastupna mzda: v sulade s internymi pravidlami odmenovania

Pracovna pozicia je klasifikovana s cielovou tarifnou triedou TT-6.

Ste pripraveny pracovat pre Continental? Urobte prvy krok a vyplnte
online Ziadost.

Job ID
REF96637I

Munkaterulet
Adminisztracio és asszisztencia

Telephely
Puho

Vezetéi szint
Beosztott

Munkahelyi rugalmassag
Helyszini munka

Jogi egység
Continental Tires Slovakia, s.r.o.



Rélunk

Spolo¢nost Continental vyvija priekopnicke technoldgie a sluzby pre
udrzatelnu a prepojenu mobilitu Iudi a ich tovaru. Technologicka
spolocnost, zalozena v roku 1871, ponuka bezpecné, efektivne,
inteligentné a cenovo dostupné rieSenia pre vozidla, stroje, prepravu a
dopravu. V roku 2021 spolo¢nost Continental vygenerovala trzbu 33,8
miliardy EUR a v su¢asnosti zamestnava viac ako 190 000 ludi v 58
krajinach a trhoch. Dria 8. oktdbra 2021 spolocnost oslavila 150.
vyrocie svojho zalozenia.

Sektor Tires so svojim prémiovym portféliom v segmente osobnych,
nakladnych, autobusovych, dvojkolesovych a Specidlnych pneumatik
predstavuje inovativne rieSenia v technoldgii pneumatik. Inteligentné
produkty a sluzby suvisiace s pneumatikami a podporou udrzatelhosti
doplinaju toto produktové portfélio. Pre $pecializovanych predajcov a
spravu vozového parku ponuka sektor Tires okrem inych sluzieb aj
systémy digitalneho monitorovania pneumatik a spravy pneumatik s
cielom udrzat vozové parky mobilné a zvysit ich efektivitu. Spolo¢nost
Continental svojimi pneumatikami vyznamne prispieva k bezpecnej,
efektivnej a ekologickej mobilite.



