Zakladna Skola s vyucovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15, Moldava nad Bodvou - Szepsi
PSC:04501 = ICO: 51845598

Informdacia o volnom pracovnom mieste na poziciu
ADMINISTRATIVNY PRACOVNIK

Kvalifikacné predpoklady na uvedent pracovnt poziciu:
e stredoskolské vzdelanie s maturitou, pripadne vysokoskolské vzdelanie I. alebo Il. stupnia
¢ predpoklady na vykon prace vo verejnom zaujme (§ 3 zakona ¢. 552/2003 Z. z.)
e ovladanie prace s PC — Microsoft Office
Napln prace
e ¢innosti suvisiace s registraturou
e Cinnosti sUvisiace s archivom
e praca s informacnym systémom Skoly
e administrativna podpora pre nariadenych
e bezné administrativne prace (potvrdenia Ziakom, prestupy Ziakov, duplikaty dokladov),
e podiela sa na pracach spojenych s prijimanim Ziakov do prvého rocnika,
e evidencia Ziakov v HN (strava, u¢ebné pomaécky)
e zapisnice z porad
e evidencia dochadzky zamestnancov

Zoznam pozadovanych dokladov:
e Ziadost,
e profesijny Zivotopis,
e doklady o nadobudnutom vzdelani,
e suhlas so spracovanim osobnych Gdajov podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.
e (estné vyhlasenie o bezihonnosti

Dopliujuce informacie:

e ddatum ndstupu 15. 08. 2025,

e o termine uskuto¢nenia pracovného pohovoru bude uchddza¢ informovany,

e na pracovny pohovor budu pozvani len vybrani uchadzadi,

e po pracovnom pohovore bude osloveny len Uspesny uchadzac,

e pozadované doklady prosime zaslat na email skola@zsvimmoldava.sk alebo postou na
adresu Zakladna $kola s vyu€ovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej
armady 15, 045 01 Moldava nad Bodvou do 15. 05. 2025. Informdacie na tel.¢. 0902

936 555.
Moldava nad Bodvou, 16. 04. 2025 Mgr. Andrea Sirgely, riaditelka Skoly
tel.: +421 55 460 2284
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