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Slovenska technickd univerzita v Bratislave
Tajomnik/tajomnicka FEI STU

Arbeitsplatz

Ilkovicova 2961/3, 841 04 Bratislava-Karlova Ves, Slovensko

Anfangsdatum

Sofort

Datum der Angebotserstellung

23.05.2025 (Update 17.06.2025)

Beschaftigungsformen

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis (Festanstellung)

Gehalt (brutto)

1.308,50 € pro monat

uvedeny tabulkovy zékladny tarifny plat zodpoveda minimalnym kvalifikacnym
predpokladom a nezahrna osobny ani riadiaci priplatok podla zakona ¢. 553/2003 Z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme v platnom zneni,
ktoré sa priznavaju na zaklade hodnotenia skutocnych predpokladov a vysledkov prace
vybraného uchadzaca v tomto vyberovom konani.

Anzahl der offenen Stellen

1

Informationen zur Arbeitsstelle
Jobbeschreibung

Koncepcna a analyticka ¢innost pri zabezpecovani hospodarskeho a spravneho chodu fakulty
a dodrziavanie mzdovej, financnej a planovacej discipliny.

Zodpovednost za pripravu rozpoctu fakulty, jeho plnenie a hospodéarne vyuzivanie finan¢nych
prostriedkov.

Zodpovednost za vykonavanie rozborov hospodarskej ¢innosti a vypracovanie sprav o
vysledkoch tychto rozborov.

Sledovanie Cerpania financnych prostriedkov vo vSetkych oblastiach za fakultu a navrhovanie
potrebnych opatreni.

Vypracuvanie podkladov pre zasadné akty riadenia.



Riadenie a kontrola prace zamestnancov v rozsahu Statitu a organizacného poriadku.
Zabezpecovanie odmenovania zamestnancov podla vSseobecne zavaznych pravnych predpisov.
Zabezpecovanie prijatia vCasnych a uc¢innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela.

Vytvaranie priaznivych podmienok na zvySovanie odbornej irovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb.

Zaistovanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v zmysle prislusnych predpisov a
vnutornych smernic.

Koordinovanie poziadaviek a ¢innosti jednotlivych organiza¢nych jednotiek fakulty,
spracovanie koncepénych a strategickych materidlov fakulty, pre jednotlivé oddelenia dekanatu a
zabezpecenie ich plnenia.

Komunikacia s rektoratom univerzity, inymi sicastami univerzity, s akademickym senatom,
inStiticiami, obchodnymi partnermi, zastupcami Studentskej ¢asti a inymi subjektami.

Rozhodovanie v rozsahu pravomoci delegovanej dekanom.

Informationen zum Auswahlverfahren

Termin vyberového konania: 26.6.2025

Ziadost uchadzaca o zaradenie do tohto vyberového konania musi obsahovat:
pisomnu prihlasku do vyberového konania,
profesijny zivotopis — Europass,

overené doklady o praxi a vzdelani (v pripade internych zamestnancov nie je potrebné
prikladat overené doklady o praxi a vzdelani),

vizia rozvoja pracovisk riadenych tajomnikom a strucna pisomna predstava uchadzaca
o riadeni hospodarskeho a administrativneho chodu fakulty,

original Cestného vyhlasenia o sposobilosti uchadzaca na pravne ukony a original Cestného
vyhldsenia o bezihonnosti uchédzaca (na zaklade poskytnutych tdajov od uchadzaca, uvedené
zabezpeci Oddelenie ludskych zdrojov).

Forma vyberového konania: istny pohovor prezenc¢nou formou

Ziadost o uéast' vo vyberovom konani spolu s pozadovanymi dokumentami zasielajte najneskor do
16.6.2025 na adresu FEI STU v Bratislave, Oddelenie Iudskych zdrojov, Ilkovicova 3, 841 04
Bratislava a zaroven aj mailom na adresu: sona.mikusova@stuba.sk



Kompletné podmienky a predpoklady k ucasti uchadzaca na tomto vyberovom konani si zverejnené v
plnom zneni na stranke:
https://www.fei.stuba.sk/sk/veda-a-vyskum/vyberove-konania.html?page id=3985

Arbeitsmodus

Einschichtiger arbeitsmodus

Angebotene Vorteile

e Urlaub uber das Arbeitsgesetzbuch hinaus

Stravovanie zamestnancov, dovolenka nad rozsah Zakonnika prace, pruzny pracovny cas,
zvyhodnena doba PN, prispevok na doplnkové déchodkové sporenie, socialny fond podla platnej KZ
STU.

Anforderungen an den Mitarbeiter
Erforderliche Ausbildung

e Hochschulbildung zweiter Grades

Die Berufserfahrungsdauer

6 Jahre oder mehr

Digitale Kompetenzen

e Microsoft Word - Fortgeschrittene

e Microsoft Excel - Fortgeschrittene

e Microsoft Outlook - Fortgeschrittene
e Internet - Fortgeschrittene

Allgemeine Fahigkeiten und Voraussetzungen

e analytisches Denken

o Uberlegung

e Finanzielle und wirtschaftliche Kompetenz

¢ Kommunikation (Umgang mit Menschen)

e Kommunikationsfahigkeit

 Kultivierter mundlicher Ausdruck, Ausdrucksfahigkeit
e Organisation und Planung von Arbeit

e Prazision

« Flexibilitat im Denken (Anpassungsfahigkeit, Flexibilitat, Improvisationsfahigkeit)
e Entscheidungsfindung

 Selbststandigkeit

e Teamarbeit

e Kreativitat



e Menschenfuhrung

Andere Anforderungen

Kvalifika¢né predpoklady, osobitné kvalifikacné predpoklady a poziadavky:

Vysokoskolské vzdelanie II. stupna, vyhodou ekonomické, pravnické zameranie

Minimélna poZadovand diZzka praxe: 15 rokov po ziskani vysoko$kolského vzdelania II. stupha,
z toho minimalne 10 rokov v oblasti riadenia procesov a vedenia ludi

Minimadlne 5 rokov praxe pri riadeni pracovného kolektivu v Statnej sprave, v izemnej
samosprave alebo vo verejnopravnej institicii

Manazérske, organizacné a komunikac¢né schopnosti
Znalost cudzich jazykov - vyhodou

Skusenosti v oblasti procesného riadenia, riadenia hospodarnosti a kontroly ekonomickych
ukazovatelov subjektu, ludskych zdrojov, spravy registratury, prevadzky objektov

Skusenosti v oblasti tvorby a nastavovania internych predpisov a implementacia do praxe
Skusenosti s vedenim porad a riadenim réznych kolektivov

Prehlad v legislative, najma v oblasti verejnych institucii, v ekonomickej oblasti, v oblasti
ludskych zdrojov

Skusenosti s metodickym riadenim - vyhodou
Skusenosti s vykonom verejnych funkcii - vyhodou

Skusenosti v oblasti tvorby a nastavovania internych predpisov a implementdcia do praxe -
vyhodou

Dalsie kritéria a poziadavky:

Obcianska a moralna beztthonnost
Dynamika a kreativita v rozhodovani
Zodpovednost

Preciznost

Analytické a koncepéné myslenie

Flexibilita



Schopnost timovej prace
MS office - pokrocily

Znalost IS MAGION - vyhodou

Arbeitgeberdaten

Firmenname
HESTU

Slovenska technicka univerzita v Bratislave

Rechtliche ID
00397687

Adresse

Vazovova, 81243 Bratislava-Staré Mesto, Slovensko

Merkmale des Unternehmens

Verejna vysoka Skola

Quelle: worki.sk, Angebots-ID: 2058441, Klassifikation der Berufe (SK ISCO-08):
1112009 Leiter/in einer 6ffentlichen Behorde (Sektionsebene), Beruf: Hoher Staatsbeamter,
Arbeitsbereich: Staatsverwaltung



https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote?keywords%5Bselections%5D=skIsco_1112009
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/hoher-staatsbeamter
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/staatsverwaltung

