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CENTRUM VEDECKO-TECHNICKÝCH INFORMÁCIÍ SR 

Lamačská cesta 8A, P.O. Box 47, 811 04 Bratislava 

 

hľadá záujemcov na pracovnú pozíciu 

 

Administratívny pracovník / pracovníčka pre projektovú a 

organizačnú podporu 

 

Miesto výkonu práce: Lamačská cesta 8A, 811 04 Bratislava 

Názov organizačnej zložky: Odbor medzinárodnej spolupráce  

Mzdové podmienky :  od 1 800 €  

Termín nástupu: 01. 06. 2026  

Druh pracovného pomeru: plný úväzok  

Počet obsadzovaných miest: 1 

Informácie o pracovnom mieste 

- administratívne zabezpečenie a spracovanie služobných ciest vrátane prípravy 

podkladov, vyúčtovania a evidencie,  

- administratívne plánovanie, organizácia a spracovanie podujatí (registrácie, 

komunikácia s účastníkmi, logistika, reporting),  

- príprava a realizácia procesov verejného obstarávania v súlade s platnou legislatívou a 

internými smernicami organizácie,  

- spracovanie a evidencia objednávok, kontrola plnenia a komunikácia s dodávateľmi,  

- príprava, správa a evidencia zmlúv vrátane koordinácie podpisových procesov,  

- administratívna podpora projektov (najmä v kontexte programu Horizont Európa) 

vrátane spracovania podkladov, reportov a dokumentácie,  

- podpora pri organizácii a realizácii odborných podujatí (infodays, workshopy, brokerage 

events), vrátane on-site asistencie,  

- koordinácia a administratívna podpora aktivít národných kontaktných bodov (NCP) pri 

plnení ich úloh,  

- správa internej dokumentácie, archivácia a systematická evidencia dokumentov,  

- komunikácia s internými a externými partnermi, 

- príprava podkladov pre finančné a administratívne reporty,  

- podpora pri spracovaní žiadostí o podporu, grantových aktivít a interných 

schvaľovacích procesov,  
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- zabezpečenie operatívnych administratívnych úloh v rámci chodu kancelárie,  

- spolupráca na zefektívňovaní interných procesov a administratívnych workflowov. 

 

Vhodný kandidát by sa mal vyznačovať tiež: 

- vysokou mierou samostatnosti pri spracovaní administratívnych agend a schopnosťou 

dotiahnuť úlohy od zadania po finálne výstupy,  

- systematickým prístupom a schopnosťou prehľadne spracovávať komplexnú 

dokumentáciu,  

- dôsledným dodržiavaním termínov a schopnosťou efektívne plánovať a prioritizovať 

úlohy,  

- kombináciou analytického myslenia a organizačných zručností,  

- precíznosťou, dôrazom na detail a konzistentným prístupom k evidencii a správe 

dokumentov,  

- schopnosťou úzkej spolupráce v tíme a efektívnej komunikácie s internými aj externými 

partnermi,  

- orientáciou na kvalitu a profesionalitu administratívnych výstupov,  

- zodpovednosťou za správnosť, úplnosť a transparentnosť spracovávaných podkladov. 

Pozícii vyhovujú uchádzači so vzdelaním: 

 

vysokoškolské II. stupňa 

Jazykové znalosti 

Anglický jazyk B2 

Ostatné znalosti 

Outlook – pokročilý 

Word – pokročilý 

Excel – pokročilý 

MS Teams – začiatočník 

PowerPoint – začiatočník 

LinkedIn – začiatočník 

Funding & Tenders Portal - výhodou 

 

Počet rokov praxe 

minimálne 2 roky  

Informácie o výberovom konaní 

V prípade že Vás pracovná ponuka zaujala prosím zašlite najneskôr do 20.05.2026: 

1. Podpísaný životopis v slovenskom jazyku  

2. Súhlas so spracúvaním osobných údajov 

3. Motivačný list 

Posúdenie splnenia formálnych náležitostí bude predmetom 1. kola výberového konania 

realizovaného formou vyhodnotenia doručených životopisov a motivačných listov. Ak bude Váš 

odborný profil zodpovedať našim požiadavkám, budeme Vás kontaktovať s ponukou zapojenia 

sa do 2. kola výberu, ktorý predstavuje osobný pohovor. 
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Inzerujúca spoločnosť 

Stručná charakteristika spoločnosti 

Centrum vedecko-technických informácií Slovenskej republiky (CVTI SR) je ako priamo 

riadená organizácia Ministerstva školstva, výskumu, vývoja a mládeže SR národným 

informačným centrom pre vedu, techniku, inovácie a vzdelávanie a vedeckou knižnicou 

Slovenskej republiky. Koordinuje činnosť a zabezpečuje prevádzku interdisciplinárnych 

výskumno-vývojových centier a národných infraštruktúr pre výskum, vývoj, inovácie 

a vzdelávanie 

 

Osobné údaje uchádzačov o zamestnanie, ktorí nám zašlú svoj profesijný životopis, budeme 

spracúvať na účely výberového konania. Poskytnutie údajov uchádzača je nevyhnutné na účasť 

vo výberovom konaní. CVTI SR spracúva na tento účel osobné údaje uchádzačov v rozsahu 

údajov uvedených v životopise, motivačnom liste, iných zaslaných prílohách a ďalších údajov 

získaných na uvedený účel  v priebehu výberového konania (napr. pri osobnom pohovore). 

Spracúvanie údajov uchádzačov o zamestnanie na tento účel je nevyhnutné, aby sa na základe 

žiadosti dotknutej osoby vykonali opatrenia pred uzatvorením zmluvy (predzmluvné vzťahy). 

Písomnú žiadosť so všetkými požadovanými dokumentami je možné poslať aj prostredníctvom 

www.profesia.sk 

 

Kontaktná osoba: 

Zuzana Lehocká  

Tel.: 02/69 253 102 

Mobil: +421 917 387 325 

E-mail: zuzana.lehocka@cvtisr.sk 
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