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Asistent IKT

 Miesto práce: Martin

 Ponúkaný plat (brutto): odmeňovanie podľa zákona 553/2003, platová trieda 10 od 519,00 €, v prípade mimoriadnych
pracovných skúseností a znalostí je možné priznať osobný príplatok už pri nástupe do pracovného pomeru

 Predpokladaný termín nástupu: dohodou

 Druh pracovného pomeru: plný úväzok  

Pracovná náplň:

 samostatné odborné vypracúvanie podkladov pre zásadné akty riadenia pre štatutárny orgán;
 dodržiavanie  bezpečnostných  opatrení  pri  zabezpečení  serverov,  uchovávaní  administrátorských  hesiel

a mlčanlivosti  o dátach SNK v zmysle  zákona NR SR č.  122/2013 Z.  z.  o ochrane osobných  údajov  v znení
neskorších predpisov;

 podieľanie sa na rozvoji údržbe, monitorovaní a optimalizácií IKT infraštruktúry SNK;
 komplexné zabezpečovanie podmienok pre odborné a administratívne riadenie odboru;
 samostatné  zabezpečovanie  vypracovania,  uchovávania  a sprístupňovania  podkladov   pre  riadiacu  prácu

riaditeľa odboru;
 organizácia dennej  práce riaditeľa odboru,  samostatná evidencia všetkých písomnosti  a zabezpečovanie ich

plynulého vybavovania a distribúcie;
 komplexné budovanie a udržiavanie administratívneho archívu IKT;
 komplexné zabezpečovanie administratívnych a sekretárskych činností,  pripravovanie podkladov a sledovanie

ich plnenia vo vzťahu k rozvojovým projektom zamestnávateľa;

Čo ponúkame

 prácu v prostredí reprezentatívnej, národnej, kultúrnej inštitúcie s medzinárodnými vzťahmi
 priestor na sebarealizáciu a podporu ďalšieho odborného rozvoja
 pružnú pracovnú dobu, t.j. flexibilný začiatok a koniec pracovnej doby
 1 týždeň dovolenky nad rámec zákonníka práce
 príspevok na stravovanie nad rámec zákonníka práce
 príspevok na regeneráciu pracovnej sily

Požiadavky na zamestnanca:

 VŠ II. stupňa
 MS Office   –   používateľský štandard
 precíznosť, zodpovednosť, spoľahlivosť

CV spolu s motivačným listom a súhlasom so spracovaním osobných údajov zasielajte na uvedenú kontaktnú adresu. 

Uchádzači, ktorí budú spĺňať všetky požadované kritériá, budú následne pozvaní do výberového konania.
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