Administrativny pracovnik/pracovnicka na
useku riaditela

Ruzinovsky domov seniorov

Miesto prace
Sklenarova 14, 821 09 Ruzinov, Slovensko

Druh pracovného pomeru
plny uvazok

Termin nastupu

2026-08-01

Mzdové podmienky (brutto)
0Od 1 500 EUR/mesiac

Informacie o pracovhom mieste

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti
 Vytvarat podmienky na plynuly chod riadenia organizacie a pomahat zabezpecovat efektivnu
komunikaciu a organizaciu prace na useku riaditela

* Komplexné zabezpecovanie organizacnej administrativhej a komunikacnej podpory useku
riaditela s cielom zabezpecit efektivny vykon riadiacich a rozhodovacich ¢innosti riaditela

e Spracovavanie poziadaviek pristupu k informaciam podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov
Hlavné pracovné ¢innosti

podiela sa na tvorbe, distribucii, korekcii vnutornych predpisov/smernic, prikazov riaditela,
procesného riadenia (proces, dokument postupu, prirucky a prislusné formulare)

vedie administrativu na useku riaditel'a v zmysle Registraturneho poriadku

aktualizuje pri zmenach a vedie evidenciu jednotlivych timov a pripravuje menovacie
dekréty

zabezpecuje kancelarske a hygienické potreby objednavky pre chod useku riaditela
administrativna podpora jednotlivych usekov zariadenia

pracuje v informacnom systéme IS Cygnus a poskytuje zakladné poradenstvo pri pouzivani
systému

evidencia a vedenie registra zmluv

vedenie evidencie platnosti/ucinnosti zmluv a véasné upozornenie garanta na konciace
platnosti zmluvného vztahu



kontrola zverejnenych zmluvnych vztahov na web stranke

evidencia a vedenie registra internych/externych smernic, prikazov a vnutornych predpisov
periodicky aktualizuje interny telefénny zoznam, menovky a oznacenie kancelarii

podiela sa na zabezpecCovani a organizovani kulturnych, Sportovych podujati zariadenia
prijimanie a obsluha navstev, ucastnikov rokovani na useku riaditel'a

sledovanie a plnenie terminovanych uloh a zabezpecovanie prehl'adu o ich plneni

administrativna priprava pracovnych materialov na jednotlivé rokovania a pracovné porady
podla ramcovych pokynov riaditelky zariadenia

Pracovné ¢innosti vo vztahu k nadriadenému
Ucast a sucinnost na pracovnych poradach zariadenia

podla pokynov nadriadeného vykondva aj iné prace suvisiace s ¢innostou administrativneho
pracovnika, pokial nie su v rozpore so ZP

Zamestnanecké vyhody, benefity

- 37,5 hodinovy pracovny tyzden,

- 5 dni dovolenky nad ramec Zakonnika prace,

- obedy v stravovacom zariadeni RDS za zvyhodnenu cenu 1,-€,

- prispevok na DDS vo vyske 45,-€ mesacne po skonceni skusobnej doby,
- prispevok na $portovu ¢innost dietata po splneni zakonnych podmienok,
- prispevok na rekreaciu po splneni zakonnych podmienok,

- min. 1x ro¢ne odmeny,

- Stedré socidlne benefity podla vnutorného predpisu,

- komplexny adaptacny proces pre novych kolegov,

Informacie o vyberovom konani
Osobné udaje uchadzaca uvedené v Zivotopise budu spracované a uchované spolo¢nostou

Ruzinovsky domov seniorov v sulade so zakonom ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov

v zneni neskorsich predpisov. Osobné udaje budu spracované vylu¢ne za uc¢elom vyberu
vhodného kandidata na inzerovanu poziciu. Po ukonceni vyberového procesu, maximalne vsak
po dobe 6 mesiacov od poskytnutia osobnych udajov, budu tieto v sulade s uvedenym zakonom
zlikvidované.

Dakujeme vSetkym uchadza&om, ktori prejavili zaujem pracovat v naSom zariadeni.
Kontaktovat budeme len uchadzacov, ktori spinili uvedené predpoklady

Poziadavky na zamestnanca

Minimalne dosiahnuté vzdelanie
stredoskolské s maturitou

Prax na pozicii/v oblasti
administrativa

Pocet rokov praxe
2



Osobnostné predpoklady a zruénosti
e Mate ukoncené minimalne stredoskolské vzdelanie.

e Ovladate pracu s MS Word a Excel na pokrocilej urovni.
e Mate pokrocilé znalosti administrativnych procesov.

* Viete efektivne komunikovat a riesit problémy.

e Ste organizovany/a a zvladate viac uloh naraz.

e Pracujete samostatne aj v time.

e Ovladate pracu s e-mailom a internetom.

e Mate dobré Casové planovanie a prioritizovanie uloh.

 Ste flexibilny/a a prisp6sobivy/a meniacim sa situaciam.

Inzerujlca spoloénost

Strucna charakteristika spolocnosti

Ruzinovsky domov seniorov je najvacsie zariadenie pre seniorov na Slovensku. Struktura klientov
je roznoroda, ¢i uz zdravotne alebo povahovo, tvorime v§ak velku rodinu. V prevadzke na
Sklenarovej mame do 250 klientov a do 186 zamestnancov. Vacsina klientov u nas zije vo
"svojich" obytnych miestnostiach, zhruba okolo 55 klientov v§ak mame na oddeleni so znizenou
mobilitou, tito klienti si vyzaduju intenzivnejSiu opatrovatel'sku starostlivost.

V druhej prevadzke na Pivonkovej mame dalsich 38 klientov, pricom ide prevazne o leziacich
klientov.

Ako jedno z mala zariadeni na Slovensku sme aj poskytovatelom zdravotnej starostlivosti, ¢o
Vam moze napovedat o Standardoch starostlivosti, aku u nds poskytujeme.

Ak ste ¢lovek, ktory ma stéle potrebu veci zlepsovat a inovovat, hladame prave vas. Ako
zariadenie mame zaujem sa stale posuvat vpred a hladame ¢loveka, ktory nam v tom poméze.
Ak mate zdujem sa o nds dozvediet viac, pozrite si nasu stranku www.rdssklenarova.sk. Na
nasom Facebooku najdete bohatu fotogalériu, aby ste videli, ako to u nas realne vyzera:
www.facebook.com/ruzinovsky.domov.seniorov.

Odpustime si klisé o mladom a dynamickom kolektive :-) Nas kolektiv je naopak vekovo
vyrovnany, verime, Zze prinosom moze byt mladost a dravost, ale aj skisenosti a rozvaha. Preto u
nas najdete zamestnancoy, ktori su tesne po skonceni skoly, ale aj zamestnancov tesne pred
dochodkovym vekom. Délezité je vSak, ze tvoria tim a robi sa im spolu dobre.

Pocet zamestnancov
150-199 zamestnancov

Kontakt

Kontaktna osoba: Mgr. Alexandra FitoSova
Tel.: +421911955942

E-mail: poslat Zivotopis


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

