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Váš list číslo/zo dňa Naše číslo Vybavuje/linka                Prešov 

  KG –  138/2023               15.08.2023 

    

 

VOĽNÉ PRACOVNÉ MIESTO – INFORMÁCIA 

 

ODBORNÝ ADMINISTRATÍVNY ASISTENT 

v Krajskej galérii v Prešove, Hlavná 51, 080 01 Prešov 

   

 

Riaditeľ Krajskej galérie v Prešove v zriaďovateľskej pôsobnosti Prešovského 
samosprávneho kraja informuje o voľnom pracovnom mieste na pracovnej pozícii 

odborný administratívny asistent 

 

Pracovné podmienky 

• pracovný pomer na dobu určitú – zastupovanie počas RD 

• počet pracovných miest: 1  

• počet prijatých uchádzačov: 1 

• 50% pracovný úväzok, 18,75 h./týždenne 

• Práca na zmeny – nie 

• Predpokladaný nástup – 01.10.2023 
 

 

Požadovaná kvalifikácia 

• úplné stredné vzdelanie  alebo vysokoškolské vzdelanie I. stupňa /ekonomické 
zameranie výhodou, 

http://www.krajskagaleria.sk/
https://plus.google.com/share?url=http://artalk.cz/2018/01/03/do-15-1-2018-vyberove-konanie-na-poziciu-kurator/
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=http://artalk.cz/2018/01/03/do-15-1-2018-vyberove-konanie-na-poziciu-kurator/
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• prax v príslušnom odbore - min. 2 roky, 

• ovládanie štátneho jazyka 
 

 

Iné kritéria a požiadavky 

• pokročilá úroveň práce s MS Word, Excel, PowerPoint 
• ovládanie min. 1 mzdového softvéru – MAGMA výhodou 
• znalosť príslušnej legislatívy (zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce, zákon č. 553/2003 

o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme, zákon 
č. 552/2003 o výkone práce vo verejnom záujme a ďalšie zákony súvisiace s mzdovou 
agendou), 

• vítané sú  znalosti v oblasti účtovníctva a financovania príspevkových organizácií 
• presnosť, zodpovednosť, samostatnosť, 
• diskrétnosť, 
• odolnosť voči stresu, 
• flexibilita, 
• predpoklady výkonu práce vo verejnom záujme – bezúhonnosť 
• vysoké pracovné nasadenie, 
• schopnosť tímovej práce 
• lojálnosť 

 

Popis funkcie (pracovná náplň) 

• práca s programom Magma, iSpin 
• kompletné spracovanie mzdovej agendy (program Magma),  
• spracúvanie prehľadov, výkazov, štatistík (v personálnej oblasti, mzdovej oblasti), 
• zabezpečovanie agendy spojenej so správou budov, hnuteľného a nehnuteľného 

majetku vrátane evidencie majetku, 
• správa registratúry,  
• pokladničná práca (vedenie pokladničnej knihy), 
• zabezpečovanie administratívnej a ekonomickej agendy vo vymedzenom rozsahu 
• zabezpečovanie procesu verejného obstarávania podľa platných právnych predpisov  

(EVO) 
 

Zoznam požadovaných dokladov 

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

• štruktúrovaný profesijný životopis s presným popisom praxe (mesiac/rok od, do), 

http://www.krajskagaleria.sk/
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• doklady o vzdelaní, príp. praxi  

• potvrdenie o telesnej spôsobilosti a o duševnej spôsobilosti vo vzťahu k výkonu činnosti 
- platí len pre prijatých uchádzačov 

• 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 

• pre účely preukázania bezúhonností uchádzača o zamestnanie sú požadované údaje v 
zmysle § 3 zákona č. 552/ Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v spojení s § 10 
zákona č. 330/2007 Z. z. o registri trestov a o zmene a doplnení niektorých zákonov a 
to : 1. meno, priezvisko, rodné priezvisko uchádzača, pôvodné meno alebo priezvisko, ak došlo k zmene mena 

alebo zmene priezviska,  2. dátum narodenia, rodné číslo, miesto a okres narodenia, 3. adresu trvalého pobytu a u 
osoby narodenej v cudzine aj štát narodenia, 4. štátne občianstvo, 5. pohlavie, 6. číslo občianskeho preukazu alebo 

číslo pasu, 7. meno, priezvisko a rodné priezvisko rodičov * 

 

 

Forma odmeňovania 

 
Platová trieda: 5., resp. 6 / platový stupeň podľa odbornej praxe 

• v zmysle  zákona 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 

Termín podania žiadosti 

Žiadosť s požadovanými dokladmi je potrebné doručiť osobne, poštou alebo e-mailom do 
04. 09. 2023. 
 

 

Adresa podania 
Krajská galéria v Prešove 
Hlavná 51 
080 01 Prešov 

 

http://www.krajskagaleria.sk/
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O termíne a mieste pracovného pohovoru budú uchádzači, ktorí splnia požadované 
predpoklady na obsadzované pracovné miesto, informovaní e-mailom alebo telefonicky. 

 

 

Bližšie informácie získate na uvedených kontaktoch 
tel.: +421  917 165 574, +421 904 612 386 
e-mail: krajskagaleriapo@centrum.sk 
 
 

 

 

V Prešove: 14.08.2023     Mgr. art. Martin Kudla, ArtD. 
        riaditeľ KG v Prešove 
 

http://www.krajskagaleria.sk/
mailto:krajskagaleriapo@centrum.sk

