
Základná škola s materskou školou, Školská 2, 065 03 Podolínec 
 

Informácia o voľnom pracovnom mieste - administratívny zamestnanec 
 
 

Názov zamestnávateľa Základná škola s materskou školou Podolínec 

Adresa Školská 2, 065 03 Podolínec 

Kontakt 
Mgr.Silvia Reľovská – riaditeľka školy  
zspodolinec.sekretariat@gmail.com 
052/43 911 37 

Názov pracovného miesta administratívny zamestnanec 

Kvalifikačné predpoklady 

- úplné stredoškolské vzdelanie ekonomického smeru alebo vysokoškolské 
vzdelanie ekonomického zamerania  

- spôsobilosť na právne úkony v plnom rozsahu 
- bezúhonnosť 
- zdravotná spôsobilosť 
- ovládanie štátneho jazyka 
- ovládanie podvojného účtovníctva so zameraním na verejnú správu; 
- znalosť zákona č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov,  
- užívateľské ovládanie PC (programy Word, Excel, internet) a účtovných 

programov   
- výhodou je prax v oblasti účtovníctva, práca s účtovným programom 

WinIBEU, 

Požadované doklady 

- kópia dokladu o najvyššom dosiahnutom vzdelaní 
- kópia dokladov a potvrdení potvrdzujúcich požadované predpoklady 

(absolvovanie vzdelávacích programov, kurzov) 
- žiadosť o prijatie do zamestnania 
- profesijný štruktúrovaný životopis 
- súhlas so spracovaním osob.údajov 

Ďalšie informácie 
- pracovný pomer na dobu určitú do 30.06.2025 
- pracovný úväzok 100% 

Mzdové podmienky 
- 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 

Pracovná náplň 

- evidencia faktúr školy a školskej jedálne spojená s účtovaním faktúr 
- výkon funkcie pokladníka školy s plnou hmotnou zodpovednosťou, vedenie 

pokladničnej agendy 
- inventarizácia majetku školy  
- ďalšie administratívne práce 

Miesto výkonu práce Základná škola s materskou školou, Školská 2, Podolínec 

Termín nástupu od 19.08.2024 

 
Uchádzači o voľné pracovné miesto môžu zasielať požadované dokumenty do 20.05.2024 (pondelok) do 10.00 

hod. poštou alebo elektronicky na adresu školy.  
Pohovor sa uskutoční na základe pozvánky. Uchádzači, ktorí nespĺňajú podmienky,  nebudú na pohovor pozvaní. 

Riaditeľstvo školy si vyhradzuje právo nevybrať žiadneho z uchádzačov.  
 

 
 
 
 
 
 

 
    Mgr.Silvia Reľovská 
        riaditeľka školy 
 
 
 
 
 
 


