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Dekanka Fakulty informatiky a informačných technológií STU v Bratislave prijme 

Pracovníka/pracovníčku personálneho a mzdového oddelenia 

 

Náplň práce, právomoci a zodpovednosti 

 Organizácia náborov nových zamestnancov.  Inzerovanie voľných pracovných miest v printových a online 
médiách. Samostatná realizácia výberových konaní. Práca s databázou kandidátov, výber a kontaktovanie 
vhodných kandidátov. 

 Organizačné a administratívne zabezpečenie výberového konania na funkčné miesta vysokoškolských 
učiteľov. 

 Komplexné spracovanie personálnej agendy, administrácia pracovného pomeru a dohody o vykonaní 
práce v súlade so Zákonníkom práce, komunikácia s príslušnými úradmi pri prihlasovaní a odhlasovaní 
zamestnancov. 

 Komunikácia s vedením fakulty, s vedúcimi jednotlivých pracovísk fakulty a s personálnymi agentúrami. 

 Výber a zabezpečenie školení pre zamestnancov podľa aktuálnych potrieb a zabezpečenie kontinuálneho 
vzdelávania zamestnancov. 

 Príprava podkladov pre mzdy zamestnancov, evidencia pracovnej dochádzky, interná komunikácia so 
zamestnancami. 

 Vypracovávanie správ a prehľadov o stave ľudských zdrojov.  

 Odborná a administratívna podpora pri zostavovaní a uskutočňovaní plánu personálneho rozvoja fakulty a 
jej pracovísk.  

 Organizačné a administratívne zabezpečenie vymenúvacích konaní (doc. a prof.).  

Preferujeme zamestnanca so záujmom o dlhodobejšiu perspektívu.  

 

Požiadavky 

Minimálne požadované vzdelanie 

 vysokoškolské vzdelanie, manažérske alebo ekonomické zameranie výhodou 

Znalosti 

 Jazykové znalosti: anglický jazyk  

 Počítačové znalosti – používateľ: 

 Microsoft Word, Excel, Outlook - pokročilý 

 Microsoft PowerPoint - základy 

Požadovaná prax 

 min. 2 roky 

 znalosti prostredia vysokého školstva vítané 

Osobnostné predpoklady a zručnosti 

 aktívny prístup k práci, zodpovednosť 

 dynamickosť, ochota a schopnosť učiť sa  

 komunikačné a organizačné schopnosti vrátane efektívnej elektronickej komunikácie 

 schopnosť koordinovať a realizovať stanovené úlohy 

 schopnosť samostatného rozhodovania 

 analytický typ s logickým myslením 

Žiadosť s profesijným životopisom zasielajte do 8. apríla 2016 e-mailom na adresu: 

sona.breznenova@stuba.sk. 

 

V Bratislave 5. 4. 2016 prof. Ing. Mária Bieliková, PhD., v. r. 
           dekanka FIIT STU 
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