
Obchodná akadémia, F. Madvu 2, Prievidza,  

F. Madvu 2, 971 29 Prievidza  
 

vyhlasuje 

výberové konanie na obsadenie miesta 

 
administratívny zamestnanec 

 

 

Informácie o pracovnom mieste: 

 
Miesto práce: Obchodná akadémia, F. Madvu 2, Prievidza, F. Madvu 2, 971 29 Prievidza 

Termín nástupu: 01. 04. 2025 

Pracovný pomer: na základe pracovnej zmluvy  

Druh pracovného pomeru: na dobu určitú (zastupovanie počas RD do 30. 06. 2026), rozsah 

úväzku 100% 

 

Termín zasielania žiadostí: do 18. 02. 2025 

 

Opis pracovného miesta a pre koho je miesto vhodné:  
Administratívny zamestnanec je nepedagogickým zamestnancom, ktorý vykonáva rutinné 

kancelárske práce a odborné nemanuálne práce. Pracovné miesto vhodné pre absolventa. 

 

Požiadavky na zamestnanca: 

Kvalifikačné a osobnostné predpoklady a zručnosti na vykonávanie funkcie: 

 úplné stredné vzdelanie  

Uchádzač o pracovné miesto musí mať:  

 bezúhonnosť 

 zdravotná a duševná spôsobilosť 

 výborné komunikačné schopnosti, spoľahlivosť, zodpovednosť, samostatnosť 

Náplň práce, právomoci a zodpovednosti: 

 komplexné zabezpečovanie a usmerňovanie správy registratúry a registratúrneho strediska 

vrátane vydávania osvedčení z registratúrnych záznamov, 

 zabezpečovanie administratívnej agendy školy, agendy týkajúcej sa žiakov, prijímacích 

skúšok, pokladne školy, vyhotovovanie zápisov z porád, komunikovanie s externým 

prostredím a ostatné činnosti spojené s vedením administratívnej agendy 

Zoznam dokladov, ktoré musí uchádzač predložiť: 

 žiadosť, profesijný životopis 

 doklady o dosiahnutom vzdelaní, prehľad praxe 

 súhlas so spracovaním osobných údajov v zmysle zákona č. 18/2018 Z. z. o ochrane 

osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov 

 

 

 

 



 
Informácia o plate (a benefitoch): 
 
Odmeňovanie je podľa zákona č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone 

práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov, základný plat v závislosti od stupňa 

vzdelania, dĺžky započítanej praxe, platných interných predpisov v závislosti od skúseností 

uchádzača. 

Ako nás kontaktovať, spôsob a termín: 

 

Žiadosť o účasť na výberovom konaní je potrebné zaslať spolu s požadovanými dokladmi (nemusia 

byť úradne overené fotokópie):  

 

Na adresu:  

Obchodná akadémia, F. Madvu 2, Prievidza 

F. Madvu 2, 971 29 Prievidza 

 

Obálku označiť v ľavom hornom rohu „NEOTVÁRAŤ – VK – administratívny zamestnanec“ 

 

alebo 

 

E-mailom: info@oapd.tsk.sk  

 

Dátum uzávierky prijímania žiadostí o účasť na výberovom konaní je 18. 02. 2025. 

Rozhodujúci je dátum na poštovej pečiatke. 

 

Dátum, miesto a čas výberového konania oznámi prihláseným uchádzačom zamestnávateľ. 

Predpokladaný termín nástupu je požadovaný 01. 04. 2025, prípadne dohodou. 

 

 

Prievidza 10. 02. 2025 

 

Kontaktná osoba: Mgr. Ivan Kadlečík, telefón: 0907 758 025 

 


