WV
ZILINSKY ® STREDNA ODBORNA v
samospravny 7 SKOLA POLYTECHNICKA !TT_J

Demanovska cesta 669, Liptovsky Mikulas Zelerd §kala

zriadovatel

Vyberové konanie

Riaditel'stvo Strednej odbornej Skoly polytechnickej, Deménovska cesta 669, 031 0l
Liptovsky Mikulas, prijme do trvalého pracovného pomeru:

wadministrativneho pracovnika*

S nastupom od 21.08.2017.

Pozadovana kvalifikacia:
o stredoskolské vzdelanie

Napli prace:
e Evidovanie prijatej a odoslanej korespondencie,
Prijimanie a evidovanie elektronickej posty a telefonickych hovorov,
Praca s internym informac¢nym systémom spolo¢nosti,
Zabezpecovanie beznych kancelarskych potrieb a pracovnych pomdcok,
Obsluha beznych kancelarskych zariadeni (pocitac, fax, kopirka, skener),
Spracovavanie roznych podkladov pre nadriadenych pracovnikov,
Komunikécia s dodavatel'mi, odberatel'mi a externymi partnermi,
Zodpovednost’ za zverenu hotovost’, vklady a vybery finanénych prostriedkov z bank,
Praca s dokumentaciou — zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie, evidovanie, archivicia,
Participovanie na zabezpecovani kultarnych, $portovych a firemnych podujati,
Praca s pokladnou
Praca s ceninami,
Vybavovanie zaleZitosti v mene spolo¢nosti na tiradoch a v instituciach,
Plnenie operativnych tloh

DalSie poziadavky:
e samostatnost’ pri praci
e zodpovednost’

Pozadované doklady:
o ziadost' o prijatie do zamestnania s telefonnym a emailovym kontaktom,
e  profesijny Zivotopis,
e suhlas uchadzaca na pouzitie osobnych tdajov pre potreby prijatia do zamestnania
v zmysle § 11 ods. 4 zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

Termin podania Ziadosti:

Ziadost' s oznadenim ,,vyberové konanie* posielajte, alebo osobne doruéte na adresu
skoly v termine do 12.07.2017. Uchadzaci, ktori splnia podmienky, budi pozvani
na vyberové konanie, ktoré sa bude konat’ dna 13.07.2017 o 9.00 hod.

Adresa 3koly: SOS polytechnicka, Deménovska cesta 669, 031 01 Lipt. Mikulas
Kontakt: tel.: 044/552 18 49, e-mail: sekretariat@polytechnika.sk
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