Worki

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

Miesto vykonu prace

Banovce nad Bebravou, Slovensko
SOS strojnicka Banovce nad Bebravou
Datum nastupu

1. 9. 2024

Datum pridania ponuky
8.7.2024

Druh pracovného pomeru
Pracovny pomer na neurcity ¢as
Mzda (v hrubom)

1 276 € za mesiac

Pocet volnych pracovnych miest

1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

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,

Informacie o vyberovom procese

Prihlasky spolu so Strukturovanym Zzivotopisom zaslat na adresu skoly do 7.8.2024

Pracovny rezim

Jednozmenny pracovny rezim

Pracovné miesto vhodné aj pre

¢ Zdravotne postihnutého

Ponukané vyhody



 dovolenka nad rdmec Zakonnika prace

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie
Oblast vzdelavania: ekonomické vedy
DiZka praxe
Aspon 6 mesiacov
Digitalne zrucnosti

o Internet - Pokrocila
e Microsoft Excel - Pokrocila
e Microsoft Word - Pokrocila

VSeobecné sposobilosti a predpoklady

e Analyzovanie a rieSenie problémov
 Informac¢nd gramotnost
Komunikativnost

Kultivovany pisomny prejav
Samostatnost

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno

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

37922459

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

Internetova stranka

http://www.spsbn.edupage.org


http://www.spsbn.edupage.org

Charakteristika spolocnosti

stredna odborna skola

Kontaktna osoba

Ing. Zuzana Janikova
riaditelka Skoly

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

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2053421, Klasifikacia zamestnani (SK ISC0-08): 4120000 Sekretarka,
Pracovna oblast: Vychova, vzdeldvanie a Sport, Personalistika, administrativa a sluzby zdkaznikom
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