STU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
FIIT FAKULTA INFORMATIKY A INFORMACNYCH TECHNOLOGII

Dekanka Fakulty informatiky a informacnych technolégii STU v Bratislave prijme

Pracovnika/pracovni€¢ku personalneho a mzdového oddelenia

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

e Organizacia naborov novych zamestnancov. Inzerovanie volnych pracovnych miest v printovych a online
meédiach. Samostatna realizacia vyberovych konani. Praca s databazou kandidatov, vyber a kontaktovanie
vhodnych kandidatov.

e Organiza¢né a administrativne zabezpec€enie vyberového konania na funk&éné miesta vysokoSkolskych
ucitelov.
e  Komplexné spracovanie personalnej agendy, administracia pracovného pomeru a dohody o vykonani

prace v sulade so Zakonnikom prace, komunikacia s prislu§nymi tradmi pri prihlasovani a odhlasovani
zamestnancov.

e Komunikéacia s vedenim fakulty, s veducimi jednotlivych pracovisk fakulty a s personalnymi agentirami.

e Vyber a zabezpecenie Skoleni pre zamestnancov podla aktualnych potrieb a zabezpecenie kontinualneho
vzdelavania zamestnancov.

e Priprava podkladov pre mzdy zamestnancov, evidencia pracovnej dochadzky, interna komunikacia so
zamestnancami.

e Vypracovavanie sprav a prehladov o stave [udskych zdrojov.

e (Odborna a administrativna podpora pri zostavovani a uskuto¢hovani planu personalneho rozvoja fakulty a
jej pracovisk.

e Organiza¢né a administrativne zabezpecéenie vymenuvacich konani (doc. a prof.).

Preferujeme zamestnanca so zaujmom o dlhodobejSiu perspektivu.

Poziadavky

Minimalne pozadované vzdelanie
e vysokoSkolské vzdelanie, manazérske alebo ekonomické zameranie vyhodou

Znalosti
e Jazykové znalosti: anglicky jazyk
e PocitaCové znalosti — pouzivatel:
e Microsoft Word, Excel, Outlook - pokrocily
e Microsoft PowerPoint - zaklady

Pozadovana prax
e min. 2 roky
e znalosti prostredia vysokého Skolstva vitané

Osobnostné predpoklady a zruénosti

aktivny pristup k praci, zodpovednost

dynamickost, ochota a schopnost’ ucit sa

komunika¢né a organizacné schopnosti vratane efektivnej elektronickej komunikacie
schopnost koordinovat’ a realizovat' stanovené ulohy

schopnost samostatného rozhodovania

analyticky typ s logickym myslenim

Ziadost s profesijnym Zivotopisom zasielajte do 8. aprila 2016 e-mailom na adresu:
sona.breznenova@stuba.sk.

V Bratislave 5. 4. 2016 prof. Ing. Maria Bielikova, PhD., v.r.
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