
Stredná odborná škola strojnícka, Partizánska cesta 76, Bánovce nad Bebravou
administratívny zamestnanec na sekretariáte školy

Miesto výkonu práce
Bánovce nad Bebravou, Slovensko
SOŠ strojnícka Bánovce nad Bebravou
Dátum nástupu
1. 9. 2024
Dátum pridania ponuky
8. 7. 2024
Druh pracovného pomeru
Pracovný pomer na neurčitý čas
Mzda (v hrubom)
1 276 € za mesiac
Počet voľných pracovných miest
1

Údaje o pracovnom mieste
Náplň práce

Vedie evidenciu osobných spisov žiakov, bežné administratívne práce(potvrdenia žiakom, prestupy
žiakov, duplikáty dokladov), podieľa sa na prácach spojených s prijímaním žiakov do prvého ročníka,
vypracováva podklady pre kultúrne poukazy program Asc., zabezpečuje správu registratúry,
archívnictvo, podiela sa na tvorbe vnútorných predpisov, vyhotovuje výkazy súvisiace s personálnou
agendou žiakov, zabezpečuje donášku a odosielanie pošty, má hmotnú zodpovednosť za poštové
známky,

Informácie o výberovom procese

Prihlášky spolu so štrukturovaným životopisom zaslať na adresu školy do 7.8.2024

Pracovný režim

Jednozmenný pracovný režim

Pracovné miesto vhodné aj pre

Zdravotne postihnutého

Ponúkané výhody



dovolenka nad rámec Zákonníka práce

Požiadavky na zamestnanca
Požadované vzdelanie

Úplné stredné odborné vzdelanie

Oblasť vzdelávania: ekonomické vedy

Dĺžka praxe

Aspoň 6 mesiacov

Digitálne zručnosti

Internet - Pokročilá
Microsoft Excel - Pokročilá
Microsoft Word - Pokročilá

Všeobecné spôsobilosti a predpoklady

Analyzovanie a riešenie problémov
Informačná gramotnosť
Komunikatívnosť
Kultivovaný písomný prejav
Samostatnosť

Údaje o zamestnávateľovi
Obchodné meno

Stredná odborná škola strojnícka, Partizánska cesta 76, Bánovce nad Bebravou

IČO

37922459

Adresa

Partizánska 1194/76, 957 01 Bánovce nad Bebravou, Slovakia

Internetová stránka

http://www.spsbn.edupage.org

http://www.spsbn.edupage.org


Charakteristika spoločnosti

stredná odborná škola

Kontaktná osoba

Ing. Zuzana Janíková
riaditeľka školy
E-mail: spsbn@pbi.sk
Telefón: +421 908 880 346

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2053421, Klasifikácia zamestnaní (SK ISCO-08): 4120000 Sekretárka,
Pracovná oblasť: Výchova, vzdelávanie a šport, Personalistika, administratíva a služby zákazníkom

mailto:spsbn@pbi.sk
https://www.worki.sk/pracovne-ponuky?keywords%5Bselections%5D=skIsco_4120000
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