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

Munkavégzés helye
Bánovce nad Bebravou, Slovensko
SOŠ strojnícka Bánovce nad Bebravou
A kezdés időpontja
2024. 09. 01.
Az ajánlat hozzáadásának dátuma
2024. júl. 8.
A munkaviszony típusa
határozatlan idejű foglalkoztatás
Fizetés (bruttó)
1 276 EUR havonta
Üres álláshelyek száma
1

Munkahely adatai
Munkaköri leírás

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,

Tájékoztatás a pályázati eljárásról

Prihlášky spolu so štrukturovaným životopisom zaslať na adresu školy do 7.8.2024

Munkamód

Egyműszakos munkamód

Alkalmas munkahely..... részére is

fogyatékkal élő

Felkínált előnyök



szabadság a Munka Törvénykönyve felett

Munkavállalói követelmények
Szükséges végzettség

Teljes középfokú szakvégzettség

Képzési terület: közgazdaságtan

A gyakorlat hossza

legalább 6 hónap

Digitális készségek

Internet - Haladó
Microsoft Excel - Haladó
Microsoft Word - Haladó

Általános képességek és előfeltételek

Analyzovanie a riešenie problémov
Informačná gramotnosť
Komunikatívnosť
Kultivovaný písomný prejav
Samostatnosť

Munkaadó adatai
Vállalkozás neve

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

Cégjegyzékszám

37922459

Cím

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

Internet cím

http://www.spsbn.edupage.org

http://www.spsbn.edupage.org


A cég jellemzése

stredná odborná škola

Kapcsolattartó személy

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

Forrás: worki.sk, Ajánlatazonosító: 2053421, A munkakörök besorolása (SK ISCO-08):
4120000 Sekretárka, Munkaterület: Výchova, vzdelávanie a šport, Personalistika, administratíva a
služby zákazníkom

mailto:spsbn@pbi.sk
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=skIsco_4120000
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=workArea_33
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=workArea_2
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=workArea_2

