
Administratívny pracovník/asistent 

sociálnej práce/sociálny pracovník 

Ružinovský domov seniorov 

Miesto práce  

Sklenárova 14, Bratislava 

Druh pracovného pomeru  

plný úväzok  

Termín nástupu  

12/2024  

Mzdové podmienky (brutto) 

1 450 - 1 500 EUR/mesiac odmeňovanie podľa Zákona 553/2003 Z. z.  

Informácie o pracovnom mieste 

Náplň práce, právomoci a zodpovednosti 

15.05.05. Administratívne práce spojené s výkonom sociálnej agendy a pri obstaraní 

osobných potrieb prijímateľov sociálnej služby. 

- Zamestnanec zabezpečuje základné informácie prijímateľom sociálnej služby zariadenia, ich 

rodinným  príslušníkom  a žiadateľom  o  poskytnutie  sociálnej  služby  v  súvislosti  s  danou 

agendou, ktorá je opisom činností danej pracovnej pozície. 

- Vedie jednoduchú dokumentáciu – záznamy z rozhovorov. 

- V informačnom systéme CYGNUS spracováva vyúčtovanie a výplatu dôchodkov, 

dovoleniek, hospitalizácie, prihlasovanie a odhlasovanie stravy klientov. 

- Spracúva  podklady  pre dedičské  konania, komunikuje  a  navštevuje   dedičskú  kanceláriu 

- Na  základe   usmernenia    vedúceho  sociálneho  úseku   vypracováva   zmluvy  a   dodatky 

k pôvodným  zmluvám  o výške  úhrady,  ako  aj  zmluvy  o  platení  časti  úhrady za sociálnu 

službu. 

- Pravidelne  kontroluje  nedoplatky  na  úhradách  klientov  RDS,  rieši  vysporiadanie 

nedoplatkov a vedie príslušný zoznam. 

- Vedie  hotovostné  depozitá  a  mesačne  spracováva  prehľady  o pohyboch v pokladničnom 

denníku. 

- Mesačne  spracováva  prehľady  úhrad  platieb  za  poskytovanie  sociálnych  služieb. 

- Vedie  agendu  o  občanoch  zbavených  spôsobilosti  na  právne  úkony, u ktorých  je 

opatrovníkom  zariadenie  a  pravidelne  podáva  hlásenie  o  hospodárení  s ich  finančnou 

hotovosťou, ako aj ich správaní na súd. 

- Spolupracuje s orgánmi štátnej a verejnej správy. 

- Spracováva  podklady  k vyúčtovaniu  dotácie  z  MPSVaR  týkajúcu  sa  obsadenosti  miest. 

- Vedie kmeňovú knihu prijímateľov sociálnej služby RDS. 

- V  zastúpení  zabezpečuje  prvý  kontakt  so žiadateľom, prípadne jeho príbuznými a podáva 

komplexné  informácie  o  poskytnutie  sociálnej služby; skompletizovanú žiadosť s prílohami 

zaeviduje do programu CYGNUS. 

 



 

Zamestnanecké výhody, benefity 

- 37,5 hodinový pracovný týždeň, 

- 5 dní dovolenky nad rámec Zákonníka práce, 

- príspevok na DDS vo výške 45,-€ mesačne, 

- príspevok na športovú činnosť dieťaťa, 

- min. 1x ročne odmeny, 

- po splnení podmienok príspevok na rekreáciu, 

- po dohode príspevok na zvyšovanie kvalifikácie, 

- štedré sociálne benefity podľa vnútorného predpisu, 

- teambuildingy. 

Informácie o výberovom konaní 

Osobné údaje uchádzača uvedené v životopise budú spracované a uchované spoločnosťou 

Ružinovský domov seniorov v súlade so zákonom č. 18/2018 Z.z. o ochrane osobných údajov 

v znení neskorších predpisov. Osobné údaje budú spracované výlučne za účelom výberu 

vhodného kandidáta na inzerovanú pozíciu. Po ukončení výberového procesu, maximálne však 

po dobe 6 mesiacov od poskytnutia osobných údajov, budú tieto v súlade s uvedeným zákonom 

zlikvidované. 

 

Ďakujeme všetkým uchádzačom, ktorí prejavili záujem pracovať v našom zariadení. 

Kontaktovať budeme len uchádzačov, ktorí splnili uvedené predpoklady. 

Požiadavky na zamestnanca 

Pozícii vyhovujú uchádzači so vzdelaním 

stredoškolské s maturitou 

nadstavbové/vyššie odborné vzdelanie 

študent vysokej školy 

vysokoškolské I. stupňa 

vysokoškolské II. stupňa 

Vzdelanie v odbore 

sociálna práca / ekonomika 

Ostatné znalosti 

Microsoft Outlook - Pokročilý 

Microsoft Word - Pokročilý 

Microsoft Excel - Pokročilý 

Cygnus - Základy 

Pozícia je vhodná pre absolventa 

Áno 

Osobnostné predpoklady a zručnosti 

samostatnosť, bezúhonnosť, komunikačné zručnosti, empatia, asertivita, flexibilita, práca s 

programom CYGNUS výhodou 



 

 

Inzerujúca spoločnosť 

Stručná charakteristika spoločnosti 

Ružinovský domov seniorov je najväčšie zariadenie pre seniorov na Slovensku. Štruktúra 

klientov je rôznorodá, či už zdravotne alebo povahovo, tvoríme však veľkú rodinu. V prevádzke 

na Sklenárovej máme cca 250 klientov a cca 150 zamestnancov. Väčšina klientov u nás žije vo 

"svojich" bytoch, zhruba okolo 40 klientov však máme na oddelení so zníženou mobilitou, títo 

klienti si vyžadujú intenzívnejšiu opatrovateľskú starostlivosť. 

V druhej prevádzke na Pivonkovej máme ďalších 38 klientov, pričom ide prevažne o ležiacich 

pacientov. 

Ako jedno z mála zariadení na Slovensku sme aj poskytovateľom zdravotnej starostlivosti, čo 

Vám môže napovedať o štandardoch starostlivosti, akú u nás poskytujeme. 

 

Ak ste človek, ktorý má stále potrebu veci zlepšovať a inovovať, hľadáme práve Vás. Ako 

zariadenie máme záujem sa stále posúvať vpred a hľadáme človeka, ktorý nám v tom pomôže. 

Ak máte záujem sa o nás dozvedieť viac, pozrite si našu stránku www.rdssklenarova.sk. Na 

našom Facebooku nájdete bohatú fotogalériu, aby ste videli, ako to u nás reálne vyzerá: 

www.facebook.com/ruzinovsky.domov.seniorov. 

 

Odpustíme si klišé o mladom a dynamickom kolektíve :-). Náš kolektív je naopak vekovo 

vyrovnaný, veríme, že prínosom môže byť mladosť a dravosť, ale aj skúsenosti a rozvaha. Preto 

u nás nájdete zamestnancov, ktorí sú tesne po skončení školy, ale aj zamestnancov tesne pred 

dôchodkovým vekom. Dôležité je však, že tvoria tím a robí sa im spolu dobre. 

Počet zamestnancov 

100-149 zamestnancov 

Kontakt 

Kontaktná osoba: Ing. Helena Kloučková 

Tel.: +421911955942 

E-mail: poslať životopis 
 

tel:+421911955942
https://www.profesia.sk/job-application-redirect/4868100?_locale=sk&inc_stat=1

