
Slovenská technická univerzita v Bratislave
Odborná administratívna pracovníčka na Ústav elektrotechniky FEI STU

Miesto výkonu práce
Ilkovičova 2961/3, 841 04 Bratislava-Karlova Ves, Slovensko
Dátum nástupu
Dohodou
Dátum pridania ponuky
5. 1. 2026
Druh pracovného pomeru
Pracovný pomer na dobu neurčitú (Trvalý pracovný pomer)
Mzda (v hrubom)
1 350 € za mesiac
Základná zložka mzdy od 1.005,50 zodpovedajúca 5. PT (a viac v závislosti od počtu rokov
praxe a vzdelania v zmysle zákona č. 553/2003 Z. z. v znení neskorších predpisov) + osobné
ohodnotenie.
Počet voľných pracovných miest
1

Údaje o pracovnom mieste
Náplň práce

vystavovanie objednávok,

schvaľovanie dodávateľských faktúr,

vystavovanie cestovných príkazov,

spracovanie drobných nákupov,

spracovanie záverečnej kontroly rozpočtu na jednotlivých zákazkách,

zaraďovanie, vyraďovanie a evidencia majetku podľa platnej legislatívy, inventarizácia majetku,

vedenie čiastkovej knižnice.

Odborná práca pri zabezpečovaní a vedení študijnej agendy ústavu a vnútorného systému kvality.

Pracovný režim

Jednozmenný pracovný režim



Ponúkané výhody

dovolenka nad rámec Zákonníka práce

-         Možnosť zamestnaneckého stravovania;

-         5 dní dovolenky naviac;

-         DDS;

-         Kolektívna zmluva u zamestnávateľa;

-         Flexibilná pracovná doba;

-         Športové a jazykové kurzy.

 

Požiadavky na zamestnanca
Požadované vzdelanie

Stredné odborné vzdelanie
Úplné stredné odborné vzdelanie
Úplné stredné všeobecné vzdelanie (gymnázium)
Vyššie odborné vzdelanie
Vysokoškolské vzdelanie prvého stupňa

Oblasť vzdelávania: ekonomika a organizácia, obchod a služby
Odbor: ekonomický, manažérstva kvality - výhodou

Dĺžka praxe

6 rokov a viac

Digitálne zručnosti

Microsoft Word - Pokročilá
Microsoft Excel - Pokročilá
Microsoft Outlook - Pokročilá

Ďalšie požiadavky

Vysoká škola nie je podmienkou.



Údaje o zamestnávateľovi
Obchodné meno

Slovenská technická univerzita v Bratislave

IČO

00397687

Adresa

Vazovova, 81243 Bratislava-Staré Mesto, Slovensko

Charakteristika spoločnosti

Verejná vysoká škola

Kontaktná osoba

Bc. Soňa Mikušová
E-mail: sona.mikusova@stuba.sk
Telefón: +421 948 297 474

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060375, Klasifikácia zamestnaní (SK ISCO-08): 3343000 Odborný
administratívny asistent, Profesia: Administratívny pracovník, Pracovná oblasť: Personalistika,
administratíva a služby zákazníkom
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