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VEC: Oznamenie o volnom pracovhom mieste

Oznamujeme, e na Strojnickej fakulte Zilinskej univerzity v Ziline sa bude obsadzovat na dobu uréitd, na
Katedre aplikovanej matematiky jedno pracovné miesto technicko-administrativneho pracovnika na
sekretariate katedry.

Kvalifikacné predpoklady, iné kritéria a poziadavky:

- vzdelanie — stredoskolské s maturitou,

- ovladanie nastrojov MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) — pokrocila uroven,

- znalost administrativnej prace (vedenie agendy, evidencia, praca s dokumentmi),

- znalost pisomnej Uradnej komunikacie,

- znalost cudzieho jazyka,

- skudsenosti s pracou v systéme SAP a verejnym obstardvanim su vyhodou,

- odbornd prax min. 5 rokov,

- organizacné a komunikacné schopnosti, flexibilita.

- bezihonnost (nie je potrebné dokladovat, vypis z registra trestov bude generovany elektronicky pred uzatvorenim
pracovného pomeru prislusnou personalnou referentkou).

Zamestnanec na tejto pracovnej pozicii zabezpecuje:

Zabezpecovanie informacnej, organizacnej aevidencnej prace sekretaridtu katedry; evidencia posty;
administrativne prdce podla potreby; prace v systéme SAP (evidencia, vystavovanie a likvidacia objednavok
a faktur, priprava podkladov pre verejné obstardvanie, vedenie agendy cestovnych prikazov, komunikacia
s dodavatelmi); sledovanie terminov plnenia Uloh; vybavovanie a spraclvanie internej aj externej
komunikacie; vedenie dokumentdcie, pravnych predpisov, internych smernic, prikazov potrebnych pre
vykondvanie cinnosti pracoviska; vedenie Ciastkovej kniZnice katedry; inventarizacia majetku; plnenie
operativnych uloh a pod.

Predpokladany den nastupu: 01.03.2026 na dobu urcitu, ustanoveny pracovny cas.
Platové podmienky: v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z. z.

Zamestnanecké vyhody a benefity: https://www.uniza.sk/index.php/zamestnanci/volny-cas/benefity-pre-
zamestnancov.

Pozadované doklady:

e Ziadost o prijatie do zamestnania (doplnend o telefénne ¢islo a e-mail),
Struktarovany profesijny Zivotopis,

fotokodpie dokladov o vzdelani,

e Cestné vyhlasenie o pravdivosti udajov uvadzanych v priloZzenych dokladoch.

[ ]
[ ]
Od Uspesného uchadzacda sa bude pred uzatvorenim pracovného pomeru vyzadovat absolvovanie vstupnej

lekdarskej prehliadky u nasho zmluvného vseobecného lekara.

Uspesny uchadzad o zamestnanie, ktory ziskal poZadované vzdelanie v zahranidi, predloZi doklad o uznani
vzdelania eSte pred uzatvorenim pracovného pomeru.
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Informacie o podmienkach spractivania osobnych udajov UNIZA:
https://www.uniza.sk/index.php/univerzita/vseobecne-informacie/ochrana-osobnych-udajov

Pisomnu Ziadost spolu s poZzadovanymi dokladmi je potrebné dorucit do 16.02.2026 na adresu:
Zilinska univerzita v Ziline, Strojnicka fakulta, referat personalnej prace, Univerzitna 8215/1, 010 26 Zilina
alebo e-mailom na renata.janovcikova@fstroj.uniza.sk.

Dr. h. c. prof. Dr. Ing. Milan Saga
dekan
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