Administrativny pracovnik/administrativna pracovnicka (asistent)

Informacie o pracovhom mieste

Miesto prace:

Ponukany plat (brutto):
Termin nastupu:

Druh pracovného pomeru:

Napln prace, pravomoci
a zodpovednosti

Iné vyhody

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

Bratislava, Lamacska cesta 8/A
od 1100 eur

1.6.2022, prip. dohodou

plny Gvézok

Administrativne cinnosti sUvisiace s projektovym a finanénym
riadenim  projektu. Samostatna odborna praca v sUvislosti
s implementaciou narodného projektu Podpora narodného systému
pre popularizaciu vyskumu a vyvoja (PopVaT II).

Popis pracovnych cinnosti:

vykonavanie administrativnej podpory projektu,

zabezpeCovanie podkladov pre implementaciu projektu a jeho
vybranych aktivit,

zabezpeCovanie spracovania prieskumov trhu pre potreby
projektu,

poskytovanie podpory pri priprave dokumentov k verejnému
obstaravaniu,

zabezpecCovanie  kontroly pracovnych vykazov odbornych
pracovnikov na projekte,

zabezpeCovanie spracovania podkladov pre Uctovnictvo, evidenciu
majetku a iné,

zabezpecovanie administrativnej pripravy a kontroly podkladov
k jednotlivym aktivitdm projektu,

zabezpeCovanie spravy podpornej dokumentacie projektu
a spravy obehu internych dokumentov,

zabezpecCovanie agendy pripravy a evidencie zmlav,

evidencia a rieSenie posty,

zabezpecovanie dalSej administrativnej a personalnej agendy
projektu a pod.

Pracovny pomer je na dobu urcita.

7 a V2 hodinovy pracovny Cas

podpora odborného rastu a vzdelavania

prijemné pracovné prostredie a kolektiv

5 dni dovolenky navySe nad ramec Zakonnika prace
moznost’ prispevku na DDS

moznost’ zakUpenia Multisport karty

Ukoncené vysokoSkolské vzdelanie 1. alebo II. stupria
Pozicia je vhodna aj pre absolventa VS

Zameranie, odbor:
Ekonomické zameranie vitané



Znalosti

Pozadovana prax

Osobnostné predpoklady
a zrucnosti

Inzerujica spolo¢nost’

Strucna charakteristika
spoloc¢nosti

Hlavna oblast’
posobenia spolocnosti

Informacie o vyberovom
konani

Adresa spolocnosti

Kontakt

PocitaCové znalosti — pouzivatel’:
Praca na PC — MS Office, MS Outlook, MS Teams na uZzivatel'skej
drovni.

Pocet rokov praxe:
Prax v oblasti administrativy, implementacie projektov ¢i verejného
obstaravania vitana.

Zodpovednost’; samostatnost’ a schopnost’ urcovat’ priority; dobré
komunikacné schopnosti a schopnost’ timovej spoluprace; iniciativa;
flexibilita.

Skusenosti v oblasti implementacie projektov, administrativy
a verejného obstaravania su vitané.

Centrum vedecko-technickych informacii SR (CVTI SR) je narodnym
informacnym centrom pre vedu, techniku a inovacie a Specializovanou
vedeckou kniZnicou. ZabezpeCuje prevadzku a rozvoj informacnych
systémov celoslovenského vyznamu. ZabezpecCuje implementaciu
narodnych a medzinarodnych projektov zameranych na podporu
vyskumu, vyvoja, inovacii, transferu technoldgii, vzdelavanie a
popularizaciu vedy a techniky.

www.cvtisr.sk

Vyskum a inovacie, vzdelavanie.
V pripade zaujmu zaSlite V&S Zivotopis e-mailom na adresu

marta.pavlikoval@cvtisr.sk
Vybrani uchadzaci budu pozvani na osobny pohovor.

Centrum vedecko-technickych informacii SR, Lamacska cesta 8/A,
840 05 Bratislava

Ing. Marta Pavlikova, PhD.; marta.pavlikoval@cvtisr.sk

Termin ukoncenia predkladania Ziadosti: 06. 05. 2022
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