Stredna priemyselna skola
UL slovenskych partizanov 1132/52, Povazska Bystrica

Informacie o vol’nom pracovnom mieste: Administrativny pracovnik - personalista

Miesto vykonu prace: SPS Povasskd Bystrica,
UL slovenskych partizanov 1132/52, 017 01 PovaZiska Bystrica

Aprobacia: administrativa a koreSpondencia, personalistika
Termin nastupu: 01. 09. 2025

Predpokladany termin ukoncenia vyberového konania: 20. 06. 2025
Rozsah uvizku: 100%

Platové podmienky: Plat zamestnanca bude zohladiiovat’ zakon 553/2003 Z. z. a Nariadenie
vlady Slovenskej republiky ¢ 296/2022 Z. z., ktorymi sa ustanovuju zvySené stupnice platovych
tarif zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom Zdujme.

Poziadavky na uchadzaca

Znalost’ prace s PC:  Prdca s internetom, prdca s programom Word, Excel, Power Point,
Office365, Edupage, Internet, Outlook

Vzdelanie uchadzaca: uplné stredoskolské vzdelanie

DalSie poZiadavky
Napln prace: - administrativne prdce, vyhotovovanie pisomnosti
- evidencia doslej a odoslanej posty, vrdtane elektronickej
- vyhotovovanie podkladov pre mzdovii uctareri
- vedenie osobnych spisov zamestnancov
- vedenie pokladne, evidencia cenin
- sprava registratury a archivu
- zabezpecovanie Ziackej agendy
Potrebné doklady: - Zivotopis
- Ziadost’ o prijatie do zamestnania
- Sdhlas so spracovanim osobnych udajov podla zdikona GDPR
¢ 18/2018 Zb. z.

V pripade zaujmu o dani poziciu nam, prosim, zaSlite Vas potrebné doklady mailom na
riaditel@spspb.sk alebo postou na adresu SPS PovaZskd Bystrica, Ul Slovenskych partizanov
1132/52, 017 01 PovaZska Bystrica.

Kontaktna osoba: Mgr. Tibor Machad, riaditel’ $koly — 0908 729 948

Sidlo: Telefon: 1CO: 00161594 E-mail: Internet:
UL slovenskych partizanov 1132/52 042/4321268 DIC: 2020712298 riaditel @spspb.sk www.spspb.sk
017 01 Povazska Bystrica 042/4327121
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