OZNAM O VOENOM PRACOVNOM MIESTE

Trnavska univerzita v Trnave, Pedagogicka fakulta

prijme do pracovného pomeru na ustanoveny tyzdenny pracovny cas

sekretarka katedier

Pracovny pomer na urcitd dobu jeden rok (s moznost'ou d’alSieho predlZenia na neurcity cas).
Kbvalifika¢né poziadavky: tplné stredné odborné vzdelanie
Pozadované kompetencie:

- ovladanie normalizovanej Upravy pisomnosti,

- ovladanie prace s PC (Word, Excel, PowerPoint),
- komunikacné schopnosti,

- zdkladné znalosti prisluSnej legislativy

- znalost’ cudzieho jazyka vyhodou,

- ovladanie informac¢ného systému SAP vyhodou

- odbornd prax minimélne 1 rok,

- bezihonnost.

Popis pracovnej ¢innosti: zabezpecovanie informacnej, organizacnej a evidencnej price pre
katedry fakulty, spracovdvanie dochddzky zamestnancov katedier a ostatné administrativne
¢innosti.

Platové podmienky: funkény plat vzmysle zdkona ¢. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov.

Predpokladany termin ndstupu do zamestnania: 15.5.2023.

Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru spolu so Struktirovanym Zivotopisom, képiami
dokladov o vzdelani a suhlasom so spracivanim osobnych udajov v zmysle zdkona ¢.
18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tudajov (formuldr na stiahnutie ndjdete na web stranke:
https://www.truni.sk/ochrana-osobnych-udajov) zasielajte v pisomnej forme najneskor

do 5.5.2023 na adresu:

Trnavska univerzita
Pedagogicka fakulta
Personalne oddelenie
Priemyselna 4

918 43 Trnava

V Trnave dna 28.4.2023



