OZNAM O VOENOM PRACOVNOM MIESTE

TRNAVSKA UNIVERZITA V TRNAVE
Filozoficka fakulta

prijme do pracovného pomeru na ustanoveny tyZdenny pracovny ¢as

sekretarku katedier
Pracovny pomer na dobu jedného roka s moznost'ou d’alSieho predlzenia.

Poziadavky:

USO vzdelanie,

ovladanie normalizovanej upravy pisomnosti,

zékladné znalosti prislusnej legislativy,

ovladanie prace s po¢itacom (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, internet),
ovladanie informa¢ného systému SAP vyhodou,

komunikac¢né zrucnosti,

znalost’ cudzieho jazyka vitana.

Zrucnosti, schopnosti, vSeobecné spdsobilosti a osobnostné predpoklady:

kultivovany pisomny a slovny prejav,

spol’ahlivost’, pozornost’, praktické myslenie, komunikativnost’,
organiza¢né schopnosti,

beztthonnost'.

Popis pracovnej ¢innosti:

ZabezpeCovanie informacnej, organizanej a evidencnej prace pre katedry fakulty,

spracovavanie dochadzky zamestnancov katedry a ostatné administrativne ¢innosti.

Platové podmienky: Funk¢ny plat v zmysle zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych

zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Predpokladany termin nastupu do zamestnania: 01. oktober 2022

Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru spolu so Zivotopisom a Stthlasom so spractvanim
osobnych tidajov uchadzaca o zamestnanie na TU, ktory je k stiahnutiu na webovej stranke TU

https://www.truni.sk/ochrana-osobnych-udajov prijimame v pisomnej podobe najneskér do

31.08.2022 na adresu:

Filozoficka fakulta TU
Personalne oddelenie

Hornopotoc¢na 23
917 01 Trnava

V Trnave, 15.08.2022
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