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VÝBEROVÉ KONANIE 
dňa 27.11.2024 o 09:30 hod. 

Úradu práce, sociálnych vecí a rodiny Kežmarok 
pre zamestnávateľa VIDEOCOM Štancel, s.r.o.  

sa uskutoční na adrese: Dr. Alexandra 61, 060 01 Kežmarok  
v malej zasadačke na 1. poschodí 

 
 

na pozíciu 
 Všeobecný administratívny 

pracovník/čka (1 vpm) 
 

Ústredie práce, sociálnych vecí a rodiny, 
Úrad práce, sociálnych vecí a rodiny 
 Dr. Alexandra 61, 060 01 Kežmarok 

 

pre zamestnávateľa: 

VIDEOCOM Štancel, s.r.o.,  IČO: 36485195 

sídlo zamestnávateľa: Hlavné námestie 37/101, 060 01 Kežmarok  

 

požiadavky: 

 

 Požadovaný stupeň vzdelania – Úplné stredné odborné vzdelanie, Úplné stredné všeobecné 

vzdelanie 

 

popis pracovnej činnosti: 

 Pracovný pomer na neurčitý čas 

 Zmennosť - jednozmenná 

 Pracovný čas 08:00 – 16:00 

 Pracovné miesto vhodné pre – absolventa, zdravotne znevýhodneného  

 Základná zložka mzdy: 1200 € za mesiac 

 Osobnostné predpoklady a všeobecné spôsobilosti: asertivita, spoľahlivosť, analyzovanie 

a riešenie problémov, digitálna gramotnosť, finančná  a ekonomická gramotnosť, organizovanie 

a plánovanie práce, samostatnosť 

 Počítačové zručnosti – Microsoft Excel , Word - elementárna  

 Náplň práce: skladová evidencia, príjemky, výdajky, fakturácia tovaru a služieb, evidencia a správa 

došlej a odoslanej pošty, evidencia objednávok a ich kontrola vybavovania, evidencia a tvorba 

cestovných príkazov, správa, evidencia dochádzky a podklady pre výplaty, evidencia pohľadávok 

a záväzkov,  príprava podkladov pre účtovníctvo  
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 Ďalšie požiadavky: Potrebné doručiť životopis a referenčný list z predošlých zamestnaní aj s 

kontaktom 

 
 

miesto výkonu (dátum nástupu):  
 

 Hlavné námestie 37/101, 060 01 Kežmarok 

              (bližšie informácie na VK)  
 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 
V prípade záujmu zúčastniť sa výberového konania kontaktujte:  
Ing. Petra Šavelová, Referát služieb pre zamestnávateľa, Oddelenie sprostredkovania práce, Odbor služieb zamestnanosti  
č. t. : 052-2442615, IP-522615, petra.savelova@upsvr.gov.sk 

 

mailto:petra.savelova@upsvr.gov.sk

