CENTRUM VEDECKO-TECHNICKYCH INFORMACIi SR
Lamacska cesta 8A, P.O. Box 47, 811 04 Bratislava

hlada zaujemcov na pracovnu poziciu

Administrativny pracovnik / pracovnicka pre projektovu a

organizaénu podporu

Miesto vykonu prace: Lamacska cesta 8A, 811 04 Bratislava

Nazov organizacnej zlozky: Odbor medzinarodnej spoluprace
Mzdové podmienky : od 1 800 €
Termin nastupu: 01. 06. 2026

Druh pracovného pomeru: piny Uvazok

Pocet obsadzovanych miest: 1

Informacie o pracovhom mieste

administrativne zabezpeCenie a spracovanie sluzobnych ciest vratane pripravy
podkladov, vyuctovania a evidencie,

administrativne planovanie, organizacia a spracovanie podujati (registracie,
komunikacia s u€astnikmi, logistika, reporting),

priprava a realizacia procesov verejného obstaravania v sulade s platnou legislativou a
internymi smernicami organizacie,

spracovanie a evidencia objednavok, kontrola plnenia a komunikacia s dodavatelmi,
priprava, sprava a evidencia zmluv vratane koordinacie podpisovych procesov,
administrativna podpora projektov (najma v kontexte programu Horizont Eurdpa)
vratane spracovania podkladov, reportov a dokumentacie,

podpora pri organizacii a realizacii odbornych podujati (infodays, workshopy, brokerage
events), vratane on-site asistencie,

koordinacia a administrativna podpora aktivit narodnych kontaktnych bodov (NCP) pri
plneni ich dloh,

sprava internej dokumentacie, archivacia a systematicka evidencia dokumentov,
komunikacia s internymi a externymi partnermi,

priprava podkladov pre finan¢né a administrativne reporty,

podpora pri spracovani ziadosti o podporu, grantovych aktivit a internych
schvalovacich procesov,



- zabezpecenie operativnych administrativnych uloh v ramci chodu kancelarie,
- spolupraca na zefektiviiovani internych procesov a administrativnych workflowov.

Vhodny kandidat by sa mal vyznacovat tiez:

- vysokou mierou samostatnosti pri spracovani administrativnych agend a schopnostou
dotiahnuf ulohy od zadania po finalne vystupy,

- systematickym pristupom a schopnostou prehladne spracovavat komplexnu
dokumentaciu,

- doslednym dodrziavanim terminov a schopnostou efektivne planovat a prioritizovat
ulohy,

- kombinaciou analytického myslenia a organizacnych zrucnosti,

- preciznostou, dérazom na detail a konzistentnym pristupom k evidencii a sprave
dokumentov,

- schopnostou Uzkej spoluprace v time a efektivnej komunikacie s internymi aj externymi
partnermi,

- orientaciou na kvalitu a profesionalitu administrativnych vystupov,

- zodpovednostou za spravnost, Uplnost a transparentnost spracovavanych podkladov.

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim:

vysokoskolské Il. stupna

Jazykové znalosti
Anglicky jazyk B2

Ostatné znalosti

Outlook — pokrocily

Word - pokrocily

Excel — pokrocily

MS Teams — zadiatoCnik
PowerPoint — zaCiato¢nik

LinkedIn — zaciato&nik

Funding & Tenders Portal - vyhodou

Pocet rokov praxe
minimalne 2 roky

Informacie o vyberovom konani
V pripade ze Vas pracovna ponuka zaujala prosim za$lite najneskér do 20.05.2026:

1. Podpisany Zzivotopis v slovenskom jazyku
2. Suhlas so spracuvanim osobnych udajov
3. Motivacny list

Posudenie splnenia formalnych nalezZitosti bude predmetom 1. kola vyberového konania
realizovaného formou vyhodnotenia doru€enych zivotopisov a motivacnych listov. Ak bude Vas
odborny profil zodpovedaf nasim poziadavkam, budeme Vas kontaktovat s ponukou zapojenia
sa do 2. kola vyberu, ktory predstavuje osobny pohovor.



Inzerujuca spolo¢nost

Stru¢na charakteristika spolo¢nosti

Centrum vedecko-technickych informacii Slovenskej republiky (CVTI SR) je ako priamo
riadena organizacia Ministerstva Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR narodnym
informacnym centrom pre vedu, techniku, inovacie a vzdelavanie a vedeckou kniznicou
Slovenskej republiky. Koordinuje ¢&innost a zabezpecCuje prevadzku interdisciplinarnych
vyskumno-vyvojovych centier a narodnych infrastruktur pre vyskum, vyvoj, inovacie
a vzdelavanie

Osobné udaje uchadzacov o zamestnanie, ktori nam zaslu svoj profesijny Zivotopis, budeme
spracuvat na ucely vyberového konania. Poskytnutie udajov uchadzaca je nevyhnutné na ucast
vo vyberovom konani. CVTI SR spracuva na tento ucel osobné udaje uchadzacov v rozsahu
udajov uvedenych v Zivotopise, motivacnom liste, inych zaslanych prilohach a dalsich udajov
ziskanych na uvedeny ucel v priebehu vyberového konania (napr. pri osobnom pohovore).
Spracuvanie udajov uchadzacov o zamestnanie na tento ucel je nevyhnutné, aby sa na zaklade
Ziadosti dotknutej osoby vykonali opatrenia pred uzatvorenim zmluvy (predzmluvné vztahy).

Pisomnu Ziadost so v§etkymi pozadovanymi dokumentami je mozné poslat aj prostrednictvom
www.profesia.sk

Kontaktna osoba:

Zuzana Lehocka

Tel.: 02/69 253 102

Mobil: +421 917 387 325

E-mail: zuzana.lehocka@cvtisr.sk



http://www.profesia.sk/
mailto:zuzana.lehocka@cvtisr.sk

