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Pozicia: Asistent/asistentka riaditel'a sekcie vedecka
kniznica
Centrum vedecko-technickych informacii SR

Termin nastupu: Dohodou

Druh pracovného pomeru: TPP

Ponukany plat (brutto): od 1200 € v zavislosti od definovanych Specifickych kritérii
(kvalifikaéné predpoklady, dizka praxe, vedomosti, zruénosti, kompetencie) podla
Zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v platnom zneni.

Informacie o pracovhom mieste
Realizacia aktivit susiacich s agendou asistent/asistentka riaditela sekcie vedecka
kniznica :

- organizacné zabezpecCovanie a zapisnice z porad, rokovani a stretnuti,
- evidovanie koreSpondencie, administracia sluzobnych ciest,

- zastreSenie vybranych administrativnych Cinnosti sekcie,

- organizovanie pracovného kalendara nadriadenych,

- podpora pri odbornych procesoch sekcie vedecka kniznica,

- evidencia $tatistik a vykazovanie,

- registratura, evidencia a manazment dokumentov,

- iné Cinnosti spojené so zabezpeCovanim prace asistentky/asistenta.

Odborné predpoklady a zruénosti

- schopnost realizovat’ zverenu agendu samostatne,
- prax na podobnej pozicii vyhodou,

Poziadavky na uchadzaca

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim:
StredoSkolské s maturitou

Vysokoskolské I. stupna

Vysokoskolské Il. stupna

Jazykové znalosti:
Znalost anglického jazyka (schopnost’ pisomnej i ustnej komunikacie) vyhodou.

Pocitacové znalosti:

Microsoft Word — pokrocily
Microsoft Excel — pokrocily
Microsoft Powerpoint — pokrocily
Microsoft Outlook — pokrocily

Pozicia vhodna pre absolventa : nie



Osobnostné predpoklady :

- vyborné komunika¢né schopnosti,

- samostatnost' a proaktivnost’ v plneni pracovnych uloh,
- schopnost pracovat v time,

- schopnost dynamicky reagovat na zmeny.

Zamestnanecké vyhody :

- moznost odborného rastu a vzdelavania,

- prijemné pracovné prostredie,

- 5 dni dovolenky nad ramec Zakonnika prace,

- moznost prispevku do DSS,

- firemné akcie (Sportové, spolocenské),

- zvyhodnené vstupy na Sportoviska v ramci celej SR,
- pruzna pracovna doba.

Miesto vykonu prace:
Centrum vedecko-technickych informacii SR, Lamacska cesta 8/A, 840 05 Bratislava

Informacie o vyberovom konani

Uchadzaci su povinni do 10.07.2022 na emailovu adresu tomas.fiala@cvtisr.sk
zaslat' zivotopis a suhlas so spracovanim osobnych udajov pre ucel vyberového
konania.

Vybrani uchadzacéi budu pozvani na vyberové konanie, ktoré sa uskutoéni
v termine od 11.07.2022.

Adresa spoloc¢nosti

Centrum vedecko-technickych informacii SR
Lamacska cesta 8/A

840 05 Bratislava

Kontakt
Mgr.Tomas Fiala, e-mail: tomas.fiala@cvtisr.sk
veduci odboru knizni¢no-informaénych sluzieb

Vyjadrenie generalneho riaditePa CVTI SR :

s vyhlasenim vyberového konania SUHLASIM — NESUHLASIM

prof. PharmDr. Jan KYSELOVIC, CSc.
generalny riaditel’
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