BRIGADA PRE VYSOKOSKOLSKYCH STUDENTOV

ADMINISTRATIVNY PRACOVNIK NA ORGANIZACNEJ JEDNOTKE SPRAVA
REGISTRATURY A CENTRALNEJ EVIDENCIE ZMLUV

Miesto vykonu prace: Zilina

Termin néastupu: November 2025

Finanéné ohodnotenie: | 5,10 EUR/hod.

Hladame spolahlivého azodpovedného vysokoskolského Studenta denného Studia, ktory
uprednostriuje administrativny typ prace po€as pracovného tyzdna v €ase medzi 07:00 hod. a 15:00 hod.
Ponukame Vam moznost nadobudnut realne pracovné skusenosti zamerané predovSetkym na
archivaciu dokumentov v stabilnej energetickej spolocnosti. Pokial mate zaujem pracovat ako podpora
nasich skusenych kolegov v pracovnej skupine Sprava registratury a centralnej evidencie zmlav, poslite nam
svoje CV.

Vasimi ulohami bude evidencia miesta ulozenia ukladacich jednotiek, kontrola oznacenia miesta uloziska
s evidenciou v intranetovej aplikacii. Budete spracovavat dokumentaciu pre vyradovacie konanie, zakladat
dokumenty, pripravovat fyzicku skartaciu dokumentov z uloznych jednotiek, ale aj vyhfadavat’ dokumentaciu,
Ci skenovat prijaté zasielky, zmluvy a faktury. Samozrejme Vas vSetky tieto Cinnosti nau¢ime tak, aby ste
mohli tieto podporné €innosti vykonavat samostatne.

Ponukame Vam moznost fungovat’ v redlnom pracovnom time, ovladat’ rézne informaéné systémy
a mat’ za mentorov skusenych kolegov. Vy ste pre nds naopak podporou na zastreSenie pomocnych
brigadnickych prac. O¢akavame od Vas zmysel pre detail, preciznost’, spolahlivy pristup a schopnost’
prevziat’ zodpovednost’. Brigada v naSej spolocnosti je prilezitostou na ziskanie pracovnych skusenosti,
ktoré méozete vyuzit nielen pre Uspech vo Vasom studiu, ale aj pre Vasu buducu kariéru.

Budeme od vas olakavat pravidelnu a stabilni dochadzku, ako aj to, aby ste dohodnuty rozpis
mesaénych zmien zodpovedne dodrziavali a pripadné zmeny s nami vopred odkonzultovali. Pracovat
mdbzete maximalne 18 hodin tyzdenne, pricom harmonogram vykonu Va$ej prace bude zavisiet od dohody
s vasim nadriadenym. Miestom vykonu prace bude sidlo nadej spolo&nosti v mestskej ¢asti Zilina - Zavodie,
apreto preferujeme kandidatov, ktori budi méct aj v suéasnej dobe skibit svoje Studentské
povinnosti, ako aj dopravu k nam do centraly spolo¢nosti.

INFORMACIE K VYBEROVEMU KONANIU

Vazeni uchadzadi, v pripade zaujmu zaslite ZIVOTOPIS so zameranim na Va$e odborné znalosti v zmysle nasich
poziadaviek na pracovnu poziciu.

KONTAKTNA OSOBA:
Ing. lvana Strauss, tel.: +421 908 380 137

DO PREDMETU E-MAILU UVEDTE NAZOV PRACOVNEJ POZICIE, NA KTORU REAGUJETE.

Vazime si Vas prejaveny zaujem, avSak dovofujeme si Vas informovat, ze kontaktovani do 21 pracovnych dni budu
uchadzadi, ktori budu splnat’ vySSie uvedené Specifické poziadavky a nase predstavy o UspeSnom kandidatovi. V ramci
vyberového konania v sidle naSej spolo€nosti absolvujete tak osobny individualny rozhovor, ako aj dalSie Casti, ktoré
nam pomd&zu spoznat Vasu osobnost’ a odborné predpoklady pre pracovnu poziciu.

SPRACOVANIE OSOBNYCH UDAJOV

Podmienky a informacie o spractvani osobnych udajov VSEOBECNA DATABAZA UCHADzACOV O
ZAMESTNANIE A INE VYBEROVE KONANIA

Podmienky a informacie o spractivani osobnych tidajov REALIZACIA AKTUALNEHO VYBEROVEHO KONANIA
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https://www.sse.sk/buxus/docs/dokumenty/gdpr/2024/Podmienky_a_informacie_o_spracuvani_OU_VSEOBECNA_DATABAZA_UCHADZACOV_O_ZAMESTNANIE.pdf
https://www.sse.sk/buxus/docs/dokumenty/gdpr/2024/Podmienky_a_informacie_o_spracuvani_OU_VSEOBECNA_DATABAZA_UCHADZACOV_O_ZAMESTNANIE.pdf
https://www.sse.sk/buxus/docs/dokumenty/gdpr/2024/Podmienky_a_informacie_o_spracuvani_OU_REALIZACIA_AKTUALNEHO_VYBEROVEHO_KONANIA.pdf

