Worki

PRIMA ZDRO]J Povazska Bystrica, spol. s r.o.
Riaditel kontroly a archivacie

Place of work

Tatranska 295, 017 01 Povazska Bystrica, Slovensko
Start date in work

Asap

The date the offer was added

4 Dec 2025

Type of employment

Employment contract for an indefinite period (Permanent employment)
Salary (gross)

from €1,600 to €2,000 per month

Priebezné prehodnocovania mzdového ohodnotenia
Number of job vacancies

1

Information about job offer

Job description

Vykondavanie kontrolnej ¢innosti podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, v zmysle
internych predpisov, potrieb spoloCnosti a dispozicii konatela spolo¢nosti

Spracovanie prehladov a analyz kontrolnych zisteni v zmysle internych predpisov, potrieb
a dispozicii

Kontrola dokumentov, odovzdavanych na archivéciu

Zodpovednost za archivaciu a spravu registratury v zmysle platnej legislativy a internych
smernic

Spracovanie a pripomienkovanie internych smernic a ostatnych dokumentov
Prijimanie, ukladanie a starostlivost o pisomnosti v registratirnom stredisku a archive

Metodické usmernovanie zamestnancov na useku

Pracovna doba:

Standard:



Zaciatok 7:00 - 8:00

Koniec 15:30 - 16:30

Working mode

Single-shift system

Benefits offered

- Zaskolenie a nasledné vzdelavanie
- Rozsirenie odbornych schopnosti pomocou skoleni
- Priebezné prehodnocovania mzdového ohodnotenia

- Moznost aktivne sa zapajat do tvorby zmien a zlepsovania procesov v spolo¢nosti

Employee requirements

Required education

e Upper Secondary Education

e General Secondary Education

e Higher, Post-Secondary Education
e Tertiary Education (Undergraduate|
e Tertiary Education (Graduate)

Field of study: Ekonomika

Length of experience

at least 2 years

Digital skills

e Microsoft Word - Advanced
e Microsoft Excel - Advanced
e Microsoft Outlook - Advanced

Driving licence

e Category B
Additional requirements

Absolvent VS - bez praxe

Absolvent SS - 2 roky praxe v ekonomickej oblasti



Znalost programu SOFTIP Profit a prax v oblasti spravy registratiry vitana
Spolahlivost, lojalnost

Zaujem dalej sa vzdelavat v odbore

Komunikativnost

Schopnost adaptovat sa na zmeny

Schopnost navrhovat vlastné riesenia

Schopnost riadit kolektiv

Employer information

Business Name
PRIMA ZDRO]J Povazska Bystrica, spol. s r.o.

Company Registration Number
00694100

Address
Tatranska 295, 01701, Povazska Bystrica, Slovensko

Internet address

http://www.primazdroj.sk

Characteristics of the company

V stucasnosti je hlavnou ¢innostou obchodnej spoloc¢nosti PRIMA ZDRO]J Povazska Bystrica, spol.
s r.0. prenajom nehnutelnosti, komplexnd sprava spolocnosti, ktoré vlastnia nehnutelnosti a
rozvoj spravovaného nehnutelného majetku

Contact person

Mgr. Alica Malikova
personalny manazér

E-mail: sekretariat@primapx.sk
Phone: +421 903 544 400

Source: worki.sk, Offer ID: 2049640, Classification of jobs (SK ISC0O-08): 4110000 General
administrative worker, Profession: Administrative Worker , Working area: Management, Corporate
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Finance, Accounting, Control and Statistics
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