CENTRUM VEDECKO-TECHNICKYCH INFORMACIi SR
Lamacska cesta 8A, 811 04 Bratislava

hlada zaujemcov na pracovnu poziciu

REFERENT / REFERENTKA PRE ADMINISTRATIVNU
A DATOVU PODPORU

Miesto vykonu prace: Lamacska cesta 8A, Bratislava
Ndazov organizacnej zlozky: Narodna vedecka kniznica, Odbor pre podporu otvorenej vedy a vyskumu

Mzdové podmienky : od 1.000€ v zdvislosti od definovanych Specifickych kritérii (kvalifikacné
predpoklady, dizka praxe, vedomosti, zru¢nosti, kompetencie) podla Zakona &. 553/2003 Z. z. 0
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v platnom zneni.

Termin nastupu: 15. 6. 2026 / dohodou
Druh pracovného pomeru: polovi¢ny Uvazok

Pocet obsadzovanych miest: 1

Informacie o pracovnom mieste

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

e spolupraca pri priprave projektovych, hodnotiacich a Statistickych vykazov,

e priprava tabuliek, prehladov, Statistickych vystupov a reportov v MS Excel,

e sprava dokumentacie k vzdeldvacim kurzom a zabezpelenie vSetkych suvisiacich
administrativnych procesov,

e koordinacia obehu dokumentov, terminov a plnenia vybranych udloh v gescii pracoviska,

e komunikdcia s internymi Utvarmi a externymi partnermi v rozsahu zverenych Cinnosti,
e plnenie uloh vyplyvajucich z ndrodnych a medzinarodnych projektov, ktorych sme ¢lenmi.


https://www.cvtisr.sk/

Zamestnanecké vyhody, benefity
e prijemné pracovné prostredie a kolektiv,
e pohybliva pracovna doba,
e podpora odborného rastu a vzdelavania sa, Ucast na skoleniach, seminaroch a konferenciach,
e 5 dni dovolenky naviac,
e Home office — 4x do mesiaca,
e finanény prispevok na stravovanie,
e prispevok na doplnkové déchodkové poistenie,
e sick day 2 x do roka,
e Multisport karta.

Informdacie o vyberovom konani
V pripade Ze V3s pracovna ponuka zaujala prosim zaslite najneskér do 5. 6. 2026:

1. Zivotopis v slovenskom jazyku
2. Suhlas so spracuvanim osobnych Udajov
3. Motivacny list

Spolo¢nost si vyhradzuje pravo kontaktovat vyluéne kandidatov, ktori spifiaju pozadované kritéria.
Kandiddtom, ktori nebudd osloveni resp. pozvani na osobny pohovor sa vopred ospravedlfiujeme a
dakujeme za prejaveny zaujem.

Predpokladany termin ukoncenia vyberového konania
5.6.2026

Odborné predpoklady a zrucnosti
¢ velmi dobra znalost MS Office, najma MS Excel,
e skusenost s pracou s evidenciami a internymi databazami,
e schopnost pracovat s tdajmi, pripravovat prehlady a orientovat sa v podkladoch,
e dobré organizacné schopnosti a samostatnost,
e komunikacia v anglickom jazyku na Urovni B2.

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim
stredoskolské s maturitou,
vysokoskolské I. stupna,

vysokoskolské Il. stupna.

Jazykové znalosti: anglicky jazyk — min. B2 (aktivne, slovom aj pismom)

Osobnostné predpoklady

e zodpovednost a samostatnost,

e schopnost analyticky riesit Glohy,

e presnost a zmysel pre detail,

e schopnost pracovat v time,

o preciznost’ a dokladnost’ je kI'icova.



Ostatné znalosti

MS Word — pokrocily
MS Excel — pokrocily
MS Outlook — pokrocily

Prax
2 roky

Inzerujuca spolo¢nost

Strucna charakteristika spolo€nosti

Centrum vedecko-technickych informdcii Slovenskej republiky (CVTI SR) je ako priamo riadend
organizdcia Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu, vyvoja a mladeze SR narodnym informacnym
centrom pre vedu, techniku, inovdcie a vzdeldvanie a vedeckou kniZznicou Slovenskej republiky.
Koordinuje ¢innost a zabezpecuje prevadzku interdisciplindarnych vyskumno-vyvojovych centier a

narodnych infrastruktur pre vyskum, vyvoj, inovacie a vzdelavanie

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

Pisomnu Ziadost so vsetkymi poZzadovanymi dokumentami je mozné poslat aj prostrednictvom
www.profesia.sk

Kontaktna osoba:
Zuzana Lehocka

Mobil: +421 917 387 325
zuzana.lehocka@cvtisr.sk

E-mail: poslat Zivotopis


http://www.profesia.sk/
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https://www.profesia.sk/send_cv.php?offer_id=4259095&inc_stat=1

