Worki

Strednd odborna skola strojnicka, Partizanska cesta 76, Banovce nad Bebravou
administrativny zamestnanec na sekretariate skoly

Arbeitsplatz

Banovce nad Bebravou, Slovensko
SOS strojnicka Banovce nad Bebravou
Anfangsdatum

01.09.24

Datum der Angebotserstellung
08.07.2024
Beschaftigungsformen
Arbeitsverhaltnis unbefristet
Gehalt (brutto)

1.276 € pro monat

Anzahl der offenen Stellen

1

Informationen zur Arbeitsstelle
Jobbeschreibung

Vedie evidenciu osobnych spisov ziakov, bezné administrativne prace(potvrdenia ziakom, prestupy
Ziakov, duplikaty dokladov), podiela sa na pracach spojenych s prijimanim ziakov do prvého roc¢nika,
vypracovava podklady pre kultirne poukazy program Asc., zabezpecuje spravu registratuiry,
archivnictvo, podiela sa na tvorbe vnitornych predpisov, vyhotovuje vykazy suvisiace s personalnou
agendou ziakov, zabezpecuje donasku a odosielanie posty, ma hmotnu zodpovednost za postové
znamky,

Informationen zum Auswahlverfahren

Prihlasky spolu so Strukturovanym Zzivotopisom zaslat na adresu skoly do 7.8.2024

Arbeitsmodus

Einschichtiger arbeitsmodus

Die Arbeitsstelle ist auch geeignet fiir

e Personen mit Behinderung

Angebotene Vorteile



e Urlaub uber das Arbeitsgesetzbuch hinaus

Anforderungen an den Mitarbeiter
Erforderliche Ausbildung

« Vollstandiger Fachschulabschluss

Bereich der Bildung: wirtschaftswissenschaften

Die Berufserfahrungsdauer

mindestens 6 Monate

Digitale Kompetenzen

e Internet - Fortgeschrittene
e Microsoft Excel - Fortgeschrittene
e Microsoft Word - Fortgeschrittene

Allgemeine Fahigkeiten und Voraussetzungen

e Analyzovanie a rieSenie problémov
 Informac¢nd gramotnost
Komunikativnost

Kultivovany pisomny prejav
Samostatnost

Arbeitgeberdaten

Firmenname

Stredna odborna Skola strojnicka, Partizanska cesta 76, Banovce nad Bebravou

Rechtliche ID
37922459

Adresse
Partizanska 1194/76, 957 01 Banovce nad Bebravou, Slovakia

Internetadresse

http://www.spsbn.edupage.org


http://www.spsbn.edupage.org

Merkmale des Unternehmens

stredna odborna skola

Kontaktperson

Ing. Zuzana Janikova
riaditelka Skoly

E-Mail: spsbn@pbi.sk
Telefon: +421 908 880 346

Quelle: worki.sk, Angebots-ID: 2053421, Klassifikation der Berufe (SK ISCO-08):
4120000 Sekretarka, Arbeitsbereich: Vychova, vzdelavanie a Sport, Personalistika, administrativa a

sluzby zédkaznikom
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