Obchodna akadémia, F. Madvu 2, Prievidza,
F. Madvu 2, 971 29 Prievidza

vyhlasuje

vyberové konanie na obsadenie miesta

administrativny zamestnanec

Informacie o pracovnom mieste:

Miesto prace: Obchodna akadémia, F. Madvu 2, Prievidza, F. Madvu 2, 971 29 Prievidza
Termin nastupu: 01. 04. 2025

Pracovny pomer: na zédklade pracovnej zmluvy

Druh pracovného pomeru: na dobu uréitu (zastupovanie po¢as RD do 30. 06. 2026), rozsah
uvizku 100%

Termin zasielania Ziadosti: do 18. 02. 2025

Opis pracovného miesta a pre koho je miesto vhodné:
Administrativny zamestnanec je nepedagogickym zamestnancom, ktory vykonava rutinné
kancelarske prace a odborné nemanualne prace. Pracovné miesto vhodné pre absolventa.

Poziadavky na zamestnanca:

Kvalifika¢né a osobnostné predpoklady a zruénosti na vykonavanie funkcie:
e Uplné stredné vzdelanie

Uchadzac o pracovné miesto musi mat’:

e bezthonnost’
e zdravotnd a duSevna spdsobilost’
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e vyborné komunikacné schopnosti, spol'ahlivost’, zodpovednost’, samostatnost

Naplii prace, pravomoci a zodpovednosti:
e komplexné zabezpeCovanie a usmeriiovanie spravy registratiry a registraturneho strediska
vratane vydavania osvedceni z registratirnych zdznamov,
e zabezpeCovanie administrativnej agendy Skoly, agendy tykajucej sa Ziakov, prijimacich
skusok, pokladne skoly, vyhotovovanie zapisov z porad, komunikovanie s externym
prostredim a ostatné ¢innosti spojené s vedenim administrativnej agendy

Zoznam dokladov, ktoré musi uchadza¢ predlozit’:
e 7ziadost', profesijny Zivotopis
e doklady o dosiahnutom vzdelani, prehl’ad praxe

e suhlas so spracovanim osobnych udajov v zmysle zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov



Informacia o plate (a benefitoch):

Odmenovanie je podl'a zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme V zneni neskorSich predpisov, zakladny plat v zavislosti od stupna
vzdelania, diZky zapogitanej praxe, platnych internych predpisov v zavislosti od skusenosti
uchadzaca.

AKo nas kontaktovat’, sposob a termin:

Ziadost’ o u¢ast’ na vyberovom konani je potrebné zaslat’ spolu s pozadovanymi dokladmi (nemusia
byt uradne overené fotokopie):

Na adresu:

Obchodna akadémia, F. Madvu 2, Prievidza

F. Madvu 2, 971 29 Prievidza

Obalku oznagit' v Favom hornom rohu ,, NEOTVARAT — VK — administrativny zamestnanec
alebo

E-mailom: info@oapd.tsk.sk

Datum uzavierky prijimania Ziadosti 0 u¢ast’ na vyberovom konani je 18. 02. 2025.
Rozhodujuci je ddtum na poStovej peciatke.

Datum, miesto a ¢as vyberového konania oznami prihldsenym uchadzacom zamestnavatel’.
Predpokladany termin nastupu je pozadovany 01. 04. 2025, pripadne dohodou.

Prievidza 10. 02. 2025

Kontaktna osoba: Mgr. Ivan Kadlecik, telefon: 0907 758 025



