Asistentka riaditela Centra informacnych a
komunikacnych technologii

Druh pracovného pomeru

plny Uvazok

Termin nastupu

01.10.2018

Zakladna zlozka mzdy (brutto) a dalSie odmeny

podla zakona €. 553/2003 Z. z., prilohy €. 1 k nariadeniu vlady ¢. 359/2017 Z. z.

Informacie o pracovnom mieste

Napli prace, pravomoci a zodpovednosti

- koordinacia a riadenie ¢innosti sekretariatu - od precizneho a samostatného
vykonavania odbornych administrativnych cinnosti az po zabezpecenie potrebného
servisu a chodu sekretariatu

- priprava materialov na rokovania - pozvanky, oznamenia, analyzy, Upravy pisomnosti
- vedenie pracovného kalendara riaditela

- sledovanie terminov plnenia uloh

- zabezpecenie ekonomickej agendy pracoviska, vratane evidencie, vystavovania a
likvidacie faktur, praca v systéme SAP

- vedenie dokumentacie, pravnych predpisov, internych smernic, prikazov potrebnych
pre vykonavanie Cinnosti pracoviska

- spracUvanie a vybavovanie externej a internej komunikacie

- komunikacia s ostatnymi pracoviskami a externymi partnermi

- plnenie operativnych Uloh

Zamestnanecké vyhody, benefity

podpora dalSieho vzdelavania a kvalifika¢ného rastu
pruzna pracovna doba

tyzdenny pracovny cas 37,5 hodiny

5 dni dovolenky nad rdmec Zakonnika prace
prispevok na doplnkové déchodkové sporenie
nahrady pri PN nad ramec Zakonnika prace

vlastné rekreacné zariadenie v Zuberci

zlavy u nasich partnerov



Informacie o vyberovom konani
Dakujeme za prejaveny zaujem.

Kontaktovat budeme iba vybranych uchadzacov.

Predpokladany termin ukonc¢enia vyberového konania

10.9.2018
Kontaktna osoba: Mgr. Lenka Buchova
Tel.: +421415139350

Poziadavky na zamestnanca

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim
vysokoskolskeé Il. stupna

Jazykové znalosti

Anglicky jazyk - Stredne pokrodily (B2)

Ostatné znalosti

Fakturacia - zaklady

Microsoft Excel - pokrocily
Microsoft Outlook - pokrocily
Microsoft Word - pokrocily
SAP - zaklady

Microsoft PowerPoint - zaklady

Pocet rokov praxe

10

Osobnostné predpoklady a zrué¢nosti

- prax v oblasti administrativy,

- bezchybna znalost slovenského jazyka,

- informacna gramotnost,

- lojalnost a diskrétnost,

- organizacné schopnosti, samostatnost a spolahlivost,

- komunikativnost a reprezentativne vystupovanie


tel:&#x2B;421415139350

