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Informácie o voľnom pracovnom mieste: Administratívny pracovník - personalista 

 

Miesto výkonu práce: SPŠ Považská Bystrica,  

Ul. slovenských partizánov 1132/52, 017 01  Považská Bystrica 

 

Aprobácia:   administratíva a korešpondencia, personalistika 

 

Termín nástupu:  01. 09. 2025 

 

Predpokladaný termín ukončenia výberového konania: 20. 06. 2025  

 

Rozsah úväzku: 100%  

 

Platové podmienky:  Plat zamestnanca bude zohľadňovať zákon 553/2003 Z. z. a Nariadenie 

vlády Slovenskej republiky č. 296/2022 Z. z., ktorými sa ustanovujú zvýšené stupnice platových 

taríf zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme. 

 

Požiadavky na uchádzača 

Znalosť práce s PC: Práca s internetom, práca s programom Word, Excel, Power Point, 

Office365, Edupage, Internet, Outlook 

 

Vzdelanie uchádzača:  úplné stredoškolské vzdelanie 

 

Ďalšie požiadavky 
Náplň práce: - administratívne práce, vyhotovovanie písomností 

 - evidencia došlej a odoslanej pošty, vrátane elektronickej 

 - vyhotovovanie podkladov pre mzdovú učtáreň 

 - vedenie osobných spisov zamestnancov 

 - vedenie pokladne, evidencia cenín 

 - správa registratúry a archívu 

 - zabezpečovanie žiackej agendy 

Potrebné doklady:  - Životopis 

 - Žiadosť o prijatie do zamestnania 

 - Súhlas so spracovaním osobných údajov podľa zákona GDPR                  

č. 18/2018 Zb. z.  

 

V prípade záujmu o danú pozíciu nám, prosím, zašlite Váš potrebné doklady mailom na 

riaditel@spspb.sk alebo poštou na adresu SPŠ Považská Bystrica, Ul. Slovenských partizánov 

1132/52, 017 01  Považská Bystrica.  

 

Kontaktná osoba:  Mgr. Tibor Macháč, riaditeľ školy – 0908 729 948 
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