
Stredná odborná škola hotelová, Horný Smokovec 26, 062 01  Vysoké Tatry 
Administratívny pracovník/-čka 
 
Voľné pracovné miesto - vyhlásenie 

Riaditeľ SOŠ hotelová Horný Smokovec 26, Vysoké Tatry  prijme do pracovného pomeru  

administratívny pracovník/-čka. 

 

Pracovné podmienky: 

 

Pracovný pomer na dobu neurčitú od 01.01.2023 – 60% pracovný úväzok, 22,50 h/týždenne 

 

Popis funkcie /pracovná náplň/ 

- Základné administratívne činnosti /kopírovanie tlačív, telef. komunikácia/ 

- vedenie registratúrneho denníka, 

- vydávanie potvrdení o návšteve školy, odpisov vysvedčení a výučných listov, 

- spolupráca pri činnostiach ekonomického úseku, 

- marketingové činnosti - aktualizácia stránky školy 

Požadovaná kvalifikácia: 

 

V zmysle nariadenia vlády č. 354/2018 ukončené úplné stredné odborné vzdelanie 

/ekonomického zamerania výhodou/. 

Ďalšie požiadavky: 

- dosiahnuté minimálne stredoškolské vzdelanie s maturitou, 

- účtovnícka prax výhodou, 

- flexibilita a odolnosť voči stresu, 

- precíznosť, samostatnosť a spoľahlivosť, 

- komunikačné schopnosti, 

Forma odmeňovania 

V zmysle zákona NR SR č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone 

práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších 

predpisov. 

 

Požadované doklady 

- žiadosť o prijatie do zamestnania s telefónnym kontaktom a emailovým kontaktom, 

- profesijný životopis, 

- súhlas uchádzača so spracúvaním osobných údajov na účely výberového konania v zmysle 

zákona č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov, 

- doklady o vzdelaní, príp. praxi, /platí len pre uchádzačov pozvaných na osobný pohovor/ 
 

Termín podania žiadosti 

Žiadosť s potrebnými dokladmi posielajte na adresu školy alebo emailom na adresu: 

sosvt.kozarova@gmail.com v termíne do 12.12.2022. 

 

Vybraní uchádzači budú pozvaní na osobný pohovor, ktorý sa uskutoční 14.12.2022. 
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