Worki

LOM ONDAVAss. 1. 0.
Administrativny pracovnik v stavebnej spolo¢nosti

Miesto vykonu prace

Stefanikova 3794, 085 01 Bardejov, Slovensko

Po vyhodnoteni Zivotopisov pozveme vybranych kandidatov na osobny pohovor. O vysledku
vyberového konania budu uchédzaci informovani.

Datum nastupu

7. 1. 2026

Datum pridania ponuky

9. 12. 2025

Druh pracovného pomeru

Pracovny pomer na dobu neurcitt (Trvaly pracovny pomer)

Pracovny pomer na urciti dobu: 12

Mzda (v hrubom)

od 1 000 € do 1 300 € za mesiac

Mzda je stanovend individualne na zaklade skusenosti, znalosti a schopnosti uchadzaca.
Okrem zakladnej mzdy pontkame aj atraktivny systém odmenovania, ktory zahrna
vykonnostné bonusy, priplatky za flexibilitu a nadStandardné ocenenie za proaktivny pristup
a nadstandardné vysledky. NasSou prioritou je férové a transparentné ohodnotenie, preto u
nas mate moznost financného rastu v zavislosti od vasho realneho prinosu pre spolocnost.
Pocet volnych pracovnych miest

1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

Hladdme spolahlivého a organizovaného administrativneho pracovnika / asistent(a) konatela, ktory
zabezpeci plynuly chod kancelarie a podporu vedenia spoloCnosti.

Napln prace zahrina najma:

« sprava elektronickej a listovej koreSpondencie, vybavovanie telefonickych hovorov,

« evidencia, zakladanie, archivacia a vyhladavanie firemnych dokumentov,

« priprava podkladov, zmluv, ziadosti a administrativnych materiadlov pre vedenie spolo¢nosti,

» komunikéacia so Statnymi inStiticiami, iradmi a externymi partnermi (dodavatelia, zékaznici,
odborné organizacie),

 zabezpecovanie administrativnych tkonov suvisiacich so stavebnymi a technickymi projektmi,

* asistencia pri organizacii stretnuti, kontrol terminov, aktualizacia databéaz a internych
evidencili,

« plnenie operativnych tloh podla aktualnych potrieb vedenia.



Informacie o vyberovom procese

Vyber uchadzacov prebieha v niekolkych krokoch:

1. Postdenie Zivotopisov - vyhodnotenie, &i uchadzaé¢ spiiia zdkladné poziadavky.
2. Kratky telefonicky rozhovor - overenie zakladnych informacii a motivacie.

3. Osobny pohovor - predstavenie pracovnej naplne, o¢akavani a podmienok.

4. Vyhodnotenie a odporucanie - vyber najvhodnejsSieho kandidata.

Pracovny rezim
Jednozmenny pracovny rezim
Pracovné miesto vhodné aj pre

e Absolventa
e Studenta

Ponukané vyhody

 zvyhodnené prispevky na stravovanie

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné vieobecné vzdelanie (gymnazium)
« VyssSie odborné vzdelanie

¢ Vysokoskolské vzdelanie prvého stupna

* Vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

Oblast vzdelavania: ekonomika a organizécia, obchod a sluzby
Dizka praxe

Aspon 6 mesiacov

Digitalne zrucnosti

* Microsoft Excel - Pokrocila
e Microsoft Word - Pokrocila
¢ Internet - Pokrocila

e MAC OS X - Elementarna

Vodicské opravnenie

e Skupina B



Dalsie poziadavky

» Vyborné organizacné schopnosti a efektivne planovanie pracovnych uloh.

e Zodpovedny, spolahlivy a precizny pristup k administrativnej agende.

e Komunikacné a reprezentativne vystupovanie, istota pri komunikacii s partnermi a iradmi.

» Samostatnost, iniciativnost a schopnost riesit tlohy proaktivne, bez potreby neustéleho
dohladu.

« Diskrétnost a vysoka miera lojality, najma pri praci s internymi a citlivymi dokumentmi.

e Schopnost pracovat pod tlakom, zvladat viacero tloh naraz a flexibilne reagovat na zmeny.

e Dobra praca s PC (MS Office - Word, Excel, Outlook), orientacia v e-mailovej komunikacii a
online systémoch.

 Praxe v administrative alebo kancelarskej ¢innosti je vyhodou, nie vSak podmienkou.

» Ochota ucit sa nové veci, prisposobovat sa procesom a rozvijat svoje odborné zrucnosti.

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno
LOM ONDAVA . r. o.

ICO
46675973

Adresa
Duklianska 21, 08501, Bardejov, Slovensko

Internetova stranka

http://www.lomondava.sk

Charakteristika spolocnosti

Nasa spolocnost LOM ONDAVA s.r.0. sa etablovala na slovenskom a ¢eskom trhu od roku 1994.
Na nemecky trh sme expandovali v roku 2015 a odvtedy sme rozsirili nase sluzby o buracie
prace. Presli sme roznymi transformdaciami, vratane zlucenia spoloc¢nosti v roku 2019, ¢o
posilnilo nasu poziciu na trhu. Aj ked sme ukoncili ¢innost kamenolomu v roku 2024, nadalej
poskytujeme zemné a vykopové prace, Upravy terénov, prepravné sluzby, drvenie stavebnych
materidlov a buracie prace. Nasa nova ¢innost zahrna predaj jazdenych vozidiel z Talianska.

Kontaktna osoba

Bc. Zuzana Gonsenicova
Office manager

E-mail: lomondava@lomondava.sk
Telefon: +421 901 701 422


http://www.lomondava.sk
mailto:lomondava@lomondava.sk

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060274, Klasifikacia zamestnani (SK ISC0-08): 4110000 VSeobecny
administrativny pracovnik, Profesia: Administrativny pracovnik, Pracovna oblast: Personalistika
administrativa a sluzby zakaznikom
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