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Clanok |

Uvodné ustanovenia

Vysoka skola zdravotnictva a socialnej prace Sv. Alzbety, n.o., so sidlom Palackého
36/1, 811 02 Bratislava-Staré Mesto, pravnou formou neziskova organizacia
poskytujica vseobecne prospesné sluzby, zalozena na ucely poskytovania
vSeobecne prospesnych sluzieb v oblasti vzdelavania, vychovy a rozvoja telesnej
kultury formou prevadzkovania vysokej skoly (dalej ako ,neziskova organizacia”), je
opravnena poésobit’ ako sukromna vysoka Skola pod nazvom: Vysoka Skola
zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o., na zaklade udelenia
Statneho suhlasu vladou Slovenskej republiky na posobenie sikromnej vysokej skoly
uznesenim vlady Slovenskej republiky ¢. 891 z 24. septembra 2003, s U¢innostou od
24. septembra 2003, v sulade s prisluSnymi pravnymi predpismi.

Kompetencny poriadok riadiacich, odbornych a administrativnych pracovnych
pozicii Vysokej skoly zdravotnictva a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
(dalej len ,Kompetencny poriadok”) je vnutornym predpisom Vysokej Skoly
zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o. (dalej len ,VSZaSP"
alebo ,vysoka skola").

Tento vnatorny predpis je sucastou systému riadenia VSZaSP a ustanovuje rdmec
poziadaviek, pravomoci, zodpovednosti a zakladnych pracovnych cinnosti
vybranych riadiacich, odbornych a administrativnych pracovnych pozicii vysokej
skoly.

Kompetencny poriadok vytvara jednotny ramec pre vymedzenie pracovnych pozicii,
podporuje transparentnost’ organizacného riadenia, jednoznacné urcenie
zodpovednosti a efektivne fungovanie jednotlivych organiza¢nych Utvarov vysokej
skoly.

Tento Kompetencny poriadok sa nevztahuje na akademické funkcie, osoby
zabezpecujuce Studijné programy, vysokoskolské pracovné miesta ani dalSie funkcie
upravené osobitnymi vndtornymi predpismi vysokej skoly.

Podrobnejsie vymedzenie jednotlivych pracovnych pozicii je uvedené v prilohach
tohto Kompetenéného poriadku.

Clanok Il

Ramec uplatinovania

Kompetencny poriadok prostrednictvom svojich priloh ustanovuje vSeobecné
charakteristiky riadiacich, odbornych a administrativnych pracovnych pozicii, najma:
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a. zakladnu charakteristiku pracovnych pozicii a ich postavenie v organizacnej
Strukture vysokej skoly,
b. opis pracovnych cinnosti, rozsah zodpovednosti, pravomoci a kompetencii
spojenych
s vykonom jednotlivych pracovnych pozicii,
c. minimalne kvalifikacné predpoklady a dalSie poziadavky na vykon
jednotlivych pracovnych pozicii,
d. vSeobecné zrucnosti, sposobilosti a osobnostné predpoklady potrebné na
vykon jednotlivych pracovnych pozicii.
Ustanovenia priloh tohto predpisu su zavazné pre vsetky pracovné pozicie v nich
uvedené bez ohladu organizacné zaradenie zamestnanca v ramci vysokej skoly.
Kompetencny poriadok predstavuje jednotny ramec pre obsadzovanie, hodnotenie
a vykon pracovnych pozicii uvedenych v jeho prilohach, pricom konkrétny rozsah
pracovnych uloh méze byt podrobnejSie upraveny pracovnou zmluvou, pracovnou
naplnou, organizacnym poriadkom alebo rozhodnutim prislusného veduceho
zamestnanca.
Kompetencny poriadok neupravuje akademické funkcie, vysokoskolské pracovné
miesta, funkéné miesta vysokoskolskych ucitelov ani osoby zodpovedné za
uskutocnovanie a zabezpecovanie kvality Studijnych programov, ktorych postavenie
a poziadavky na vykon funkcie upravuju osobitné vnutorné predpisy vysokej skoly.
Proces vyberu zamestnancov, vznik, zmena a skoncenie pracovnopravnych vztahov,
odmenovanie a dalSie pracovnopravne otazky nie su predmetom Upravy tohto
Kompetencného poriadku a riadia sa vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
vnutornymi predpismi vysokej skoly.

Clanok Il

Rozsah uplatinovania

Tento Kompetencny poriadok sa vztahuje na pracovné pozicie uvedené v jeho
prilohach:
a. Kvestor (priloha ¢.1)
Hlavny kontrolér (priloha ¢.2)
Konzultant pre oblast [udskych zdrojov (priloha ¢.3)
Ekonomicky koordinator (priloha ¢.4)
Finan¢ny referent rozvojovych a humanitarnych projektov (priloha ¢.5)
Specialista [udskych zdrojov (priloha ¢.6)
Referent kniznice (priloha ¢.7)

S@ m0o a0 T

Referent oddelenia spravy majetku (priloha ¢.8)
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i. Referent studijného oddelenia (priloha ¢.9)
j.  Specialista informa¢nych technolégii (priloha ¢.10)

k. Veduci oddelenia rozvojovych a humanitarnych projektov (priloha ¢.11)

. Veduci oddelenia ludskych zdrojov (priloha ¢.12)

m. Tajomnik sekretariatu rektora (priloha ¢.13)

n. Tajomnik akademického pracoviska (priloha ¢.14)

o. Tajomnik pre zahrani¢né doktorandské studium a rigorézne konanie (priloha

¢.15)

p. Veduci studijného oddelenia (priloha ¢.16)

g. Vratnik (priloha ¢.17)
Opisy pracovnych cinnosti, ramce zodpovednosti, kvalifikacné poziadavky,
vSeobecné zrucnosti, spdsobilosti a osobnostné predpoklady uvedené v prilohach
tohto Kompetencného poriadku su zavazné pre pracovné pozicie, na ktoré sa
vztahuju, pokial v tomto Kompetencnom poriadku nie je uvedené inak.
Opis pracovnych cinnosti uvedeny v prilohach podla tohto bodu je neoddelitelnou
sUcastou pracovnej zmluvy zamestnanca.
Ak je na jednej pracovnej pozicii zamestnanych viac osdb, jednotlivé pracovné
Cinnosti uvedené v prislusnej prilohe nemusia byt vykonavané kazdym
zamestnancom v rovnakom rozsahu. Rozsah a rozdelenie pracovnych cinnosti
urcuje zamestnavatel podla potrieb vysokej skoly a organizacného zabezpecenia jej
¢innosti.
Niektoré pracovné pozicie podla tohto Kompetencného poriadku moézu byt
obsadzované menovanim alebo ustanovenim do funkcie podla vnutornych
predpisov vysokej skoly. Takéto ustanovenie do funkcie nemeni charakter pracovnej
pozicie ani rozsah pracovnych cinnosti urcenych prisluSnou prilohou tohto
Kompetencného poriadku.
Néazvy pracovnych pozicii uvedené v tomto Kompetencnom poriadku su pouzivané
ako oznacenia pracovnych miest bez ohladu na pohlavie osoby vykonavajicej
prislusnu pracovnu poziciu.

Clanok IV

Zaverecné ustanovenia

Tento Kompetencny poriadok riadiacich, odbornych a administrativnych pracovnych
pozicii VSZaSP bol prerokovany Spravnou radou vysokej $koly dfa 30.7.2026.
Kompetencny poriadok nadobuda platnost’ a Ucinnost dnom jeho podpisu
rektorom a riaditelom.
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3. Neoddelitelnou sucastou tohto vnutorného predpisu su prilohy cislované v jeho
texte.

V Bratislave, dna 31.7.2026

prof. MUDTr. Stanislav Spanik, CSc. MHA, v.r.
rektor VSZaSP

Ing. Michal Kréméry, v.r.
riaditel VSZaSP

Evidencia zmien dokumentu

Verzia | Datum Druh zmeny Popis zmeny Nahradza
Ucinnosti

1.0 Nové vydanie | Prvé vydanie smernice

5z5

Vysoka skola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Palackého 1
811 02 Bratislava
www.vssvalzbety.sk



http://www.vssvalzbety.sk/

Vysoka skola zdravotnictva
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Opis pracovnych cinnosti

KVESTOR

je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Kvestor

Pracovisko/organizacny
Utvar

Usek kvestora

Priamy nadriadeny
(pozicia)

Riaditel

Minimalne kvalifika¢né
predpoklady

Stredoskolské (vyzadované)

Vysokoskolské vzdelanie Il. stupnia (odporticané)

Obor/3pecializacia
vzdelania

Ekondmia, financie, manazment, verejna sprava, pravo alebo pribuzny
odbor

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

fungovanie Useku kvestora.

Druh prace: Kvestor je vedlcim zamestnancom vysokej skoly, ktory riadi hospodarsku, ekonomickd,
prevadzkovy, technickd a administrativnu ¢innost’ vysokej Skoly a zodpoveda za efektivne

Zabezpecuje ekonomické a prevadzkové podmienky pre vzdeldvaciu, vedeckd, vyskumnu, vyvojovd,
tvorivd a dalsiu ¢innost vysokej Skoly. Podiela sa na strategickom riadeni vysokej skoly, pripravuje
ekonomické podklady pre rozhodovanie vedenia skoly a zabezpecuje hospodarne, transparentné a
efektivne nakladanie s finanénymi prostriedkami a majetkom vysokej skoly.

Pri vykone svojej funkcie postupuje v sulade so zakonom ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach,
zdkonom o Uctovnictve, zdkonom o financénej kontrole a audite a dalSimi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a vnUtornymi predpismi vysokej skoly.

Pracovné cinnosti
vyplyvajice zo zakona
o vysokych skolach

a vnuatornych predpisov
vysokej skoly:

Kvestor

riadi hospodarsko-spravnu cinnost’ vysokej skoly,
zabezpecuje hospodarne, efektivne, Gcelné a transparentné
nakladanie s finan¢nymi prostriedkami a majetkom vysokej
skoly,

zodpoveda za ekonomické, technické, prevadzkové a
administrativne zabezpecenie Cinnosti vysokej Skoly,
zabezpecuje plnenie Uloh vyplyvajicich z Organizacného
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poriadku a dalSich vnutornych predpisov vysokej skoly,
pripravuje ekonomické a prevadzkové podklady pre
rozhodovanie rektora, riaditela, spravnej rady, akademického
senatu a dalSich organov vysokej skoly,

koordinuje ¢innost  organizacnych Utvarov patriacich do
Useku kvestora,

zabezpecCuje podmienky na riadne fungovanie vysokej skoly
vo vSetkych hospodarsko-spravnych oblastiach.

DalSie pracovné
cinnosti:

Strategické ekonomické riadenie
Kvestor najma

e pripravuje navrh rozpoctu vysokej skoly a koordinuje jeho

zostavenie,

monitoruje plnenie rozpoctu a navrhuje opatrenia na
zabezpecenie financnej stability skoly,

pripravuje ekonomické analyzy, prognozy a financné
podklady pre strategické rozhodovanie vedenia skoly,
navrhuje opatrenia na optimalizaciu hospodarenia a efektivne
vyuzivanie finan¢nych zdrojov,

zabezpecuje dodrziavanie zasad finan¢ného riadenia a
finan¢nej discipliny.

Riadenie ekonomického oddelenia
Kvestor najma

¢ riadi, kontroluje a metodicky usmernuje Cinnost’

ekonomického oddelenia,

dohliada na vedenie Uctovnictva, financnej evidencie a
pokladnicnej agendy,

kontroluje hospodarenie s financnymi prostriedkami skoly,
zabezpecuje styk s bankami, auditormi, financnymi
institdciami a dalSimi externymi subjektmi,

koordinuje pripravu Uctovnej zavierky, vyrocnej spravy o
hospodareni a dalSich ekonomickych vystupov,
zabezpecuje pripravu podkladov pre vykon auditu,
finan¢nych kontrol a kontrol zo strany $tatnych organov.

Riadenie spravy majetku a prevadzky
Kvestor najma

e riadi ¢innost’ Oddelenia spravy majetku,
e zabezpecuje efektivnu spravu hnutelného a nehnutelného

majetku vysokej skoly,
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koordinuje inventarizaciu majetku a kontrolu jeho vyuZzivania,
zabezpecuje spravu prenajmov a podnajmov majetku skoly,
koordinuje technickd spravu budov, Udrzbu, opravy a
investicie,

zabezpecuje materialno-technické vybavenie pracovisk
vysokej skoly.

Prevadzkové a technické zabezpecenie skoly

Kvestor najma

zabezpecuje prevadzkové podmienky pre pedagogicky,
vedecku a vyskumnu cinnost’ vysokej skoly,

koordinuje zabezpecenie prevadzky budov, ucebni,
laboratérii a dalSich priestorov,

zabezpecuje Cinnost’ podatelne, registratury a dalsich
podpornych Utvarov,

dohliada na zabezpecenie upratovania, udrzby a technického
servisu,

koordinuje zabezpecenie akademickych podujati po
organizacno-technickej stranke.

Bezpecnost' a riadenie rizik

Kvestor najma

zabezpecuje systém riadenia bezpecnosti a ochrany majetku
vysokej skoly,

koordinuje plnenie povinnosti v oblasti BOZP, ochrany pred
poziarmi a civilnej ochrany,

spolupracuje pri zabezpecovani fyzickej a kybernetickej
bezpecnosti skoly,

prijima opatrenia na minimalizaciu prevadzkovych a
ekonomickych rizik,

koordinuje riesenie mimoriadnych prevadzkovych situacii.

Administrativna, registratirna a organizacna cinnost’

Kvestor najma

koordinuje ¢innost' registratury a archivacie dokumentacie
vysokej skoly,

zabezpecuje spravu registratirnych zaznamov v sulade s
legislativou,

zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu internych smernic vo svojej
p6sobnosti,

3z6

Vysoka skola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
Palackého 1

811 02 Bratislava

www.vssvalzbety.sk



http://www.vssvalzbety.sk/

Vysoka Skola zdravotnictva
a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

e pripravuje podklady pre rokovania organov vysokej skoly,
e zabezpecuje spravnost ekonomickej, majetkovej a
prevadzkovej dokumentacie.

Riadenie zamestnancov
Kvestor najma

¢ riadi, organizuje a kontroluje ¢innost podriadenych
organizacnych Utvarov,

e stanovuje pracovné ulohy, priority a kontroluje ich plnenie,

e zabezpecuje odborny rozvoj podriadenych zamestnancov,

e hodnoti pracovny vykon veducich zamestnancov svojho
Useku,

e podporuje zavadzanie modernych manazérskych a
ekonomickych néastrojov do riadenia skoly.

Spolupraca a zastupovanie vysokej skoly
Kvestor najma

e Uzko spolupracuje s rektorom, prorektormi, riaditelom,
dekanmi a veducimi organizacnych Utvarov,

e komunikuje s ministerstvami, kontrolnymi organmi, bankami,
auditormi, poistoviami a dalSimi externymi institdciami,

e zastupuje vysoku skolu v rozsahu poverenia rektora,

e pripravuje odborné stanoviska a ekonomické podklady pre
organy vysokej skoly,

e spolupracuje pri strategickom rozvoji a dlhodobom planovani
vysokej skoly.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’
Kvestor je povinny

¢ vykonavat svoju Cinnost odborne, hospodarne, transparentne
a v sulade s principmi riadneho finan¢ného riadenia,,

e zabezpecit dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov vysokej skoly,

e zabezpecit ochranu majetku, financnych prostriedkov a
doévernych informacii,

e dodrziavat zasady etiky, integrity a profesionalneho
vystupovania,

e vytvarat podmienky na efektivne fungovanie riadenych
organizacnych Utvarov,

e dodrziavat zasady etiky pri praci s informa¢nymi zdrojmi a
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publika¢nou ¢innostou,

dodrziavat zasady akademickej integrity a profesionalneho
spravania,

dodrziavat’ predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a ochrane majetku,

chranit’ dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

plnit dalSie Ulohy vyplyvajuce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruc¢nosti

(podla CEFR):

e slovensky jazyk C2
e cudzi jazyk — vyhodou

Pocitacové zrucnosti:

Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a
vzdelavacich systémov vysokej skoly:

e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook

e Internet

e digitalne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie
aplikacie Al

e UIS (Univerzitny informacny systém)

Vseobecné sposobilosti

e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikacia (jednanie s lud'mi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa

e organizovanie a planovanie prace

e o0sobnostny rozvoj

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
sposobilosti)

e rozhodovanie

e samostatnost’

e timova praca

Osobnostné predpoklady:

e asertivita

e cielavedomost

e empatia

e iniciativnost’

e komunikativnost’

e ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
e pamat

e pozornost’

e praktické myslenie
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e preciznost (presnost)
e sebaistota

e sebaovladanie

e spolahlivost’

e trpezlivost

e vnUtorna stabilita
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Vysoka skola zdravotnictva
a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Opis pracovnych cinnosti
HLAVNY KONTROLOR

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Hlavny kontrolor

Pracovisko/organizacny
Utvar

Priamy nadriadeny

Rektor vysokej skoly

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou

predpoklady

Obor/specializacia verejna sprava, ekonomika, pravo, manazment, zdravotnictvo, socialna
vzdelania praca alebo pribuzné odbory

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Hlavny kontrolor zabezpecuje nezavislt kontrolnd, hodnotiacu, monitorovaciu a
analytickd cinnost’ vysokej Skoly vo vsetkych oblastiach jej posobenia.

Vykonava kontrolu dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vnitornych predpisov
vysokej $koly, zdsad vnutorného systému zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdelavania a
principov transparentnosti, efektivnosti a hospodarnosti ¢innosti vysokej Skoly v stlade so
$tandardmi Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké dkolstvo (SAAVS).

Pracovné cinnosti
vyplyvajlice zo zakona
o vysokych skolach

a vnatornych predpisov
vysokej skoly:

Hlavny kontrolor

e zabezpecuje kontrolnd ¢innost’ vysokej Skoly a jej organizacnych
sucasti,

e vykonava kontrolu dodrziavania pravnych predpisov, vnitornych
smernic a vnutorného systému zabezpecovania kvality,

¢ podiela sa na monitorovani a vyhodnocovani kvality vzdelavacej,
organizacnej a administrativnej ¢innosti vysokej skoly,

e zabezpecluje evidenciu, preverovanie a rieSenie podnetov a
staznosti Studentov a zamestnancoy,

e podiela sa na zabezpecovani principov etiky, transparentnosti a
akademickej integrity,

e spolupracuje s orgadnmi a komisiami vysokej skoly pri
zabezpeclovani vnutorného systému kvality,

e vykonava kontrolné a hodnotiace Cinnosti v sulade so Standardmi
SAAVS.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Kontrolna a hodnotiaca ¢innost’
Hlavny kontroldr najma
e vykonava kontrolu ¢innosti vysokej Skoly a jej pracovisk vo vSetkych
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oblastiach ich posobenia,

vykonava kontroly na zaklade pokynov rektora alebo vlastnych
zisteni,

kontroluje dodrziavanie vnutornych predpisov, organizacnych
postupov a internych smernic,

kontroluje dochadzku zamestnancov a dodrziavanie pracovnej
discipliny,

kontroluje vyber a evidenciu studijnych poplatkov,

zUcastnuje sa inventarizacie majetku a kontrolnych procesov skoly,
vypracUva kontrolné zaznamy, spravy a odporucania na odstranenie
nedostatkov,

sleduje plnenie prijatych opatreni a napravnych mechanizmov.

Podnety, staznosti a disciplinarna agenda
Hlavny kontroldr najma

prijima, eviduje a preveruje podnety a staznosti Studentov a
zamestnancov,

vedie register podnetov a staznosti,

zabezpeduje objektivne a transparentné preverovanie podnetov,
predklada Kolégiu rektora spravu o vysledkoch rieSenia podnetov a
staznosti najmenej raz rocne,

spolupracuje s disciplinarnou komisiou a podiela sa na rieseni
disciplinarnych konani,

spolupracuje s Etickou komisiou pri dodrziavani Etického kodexu
zamestnancov a Studentov.

Kvalita vzdelavania a vnitorny systém kvality
Hlavny kontrolér najma

monitoruje a vyhodnocuje kvalitu vzdelavacieho procesu v sulade
so standardmi SAAVS,

podiela sa na hodnoteni kvality vyu¢bového procesu
posudzovaného Studentmi,

pripravuje hodnotiace spravy o kvalite vyucbového procesu a
predklada ich Kolégiu rektora,

spolupracuje s Radou pre zabezpecovanie vnutorného systému
kvality a dalSimi organmi skoly,

podiela sa na identifikacii rizik a navrhoch opatreni na zlepsovanie
kvality,

spolupracuje pri priprave podkladov pre akreditacné a hodnotiace
procesy skoly.

Pedagogicka a odborna ¢innost’
Hlavny kontrolér najma

vykonava pedagogicku ¢innost’ v rozsahu uréenom pracovnou
zmluvou alebo pokynmi rektora,

podiela sa na odbornej a metodickej ¢innosti vysokej skoly,
spolupracuje pri organizovani odbornych a vzdelavacich aktivit
Skoly.
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Spolupraca a organizacna c¢innost’

Hlavny kontrolér najma

e spolupracuje s vedenim vysokej Skoly, vedicimi pracovisk a
organizacnymi Utvarmi,

e spolupracuje s kontrolnymi, poradnymi a akademickymi organmi
vysokej skoly,

e komunikuje s externymi institiciami a subjektmi v rozsahu svojej
p6sobnosti,

e vykonava dalsie Ulohy podla pokynov rektora.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Hlavny kontrolér najma

e vykonavat ¢innost s dérazom na presnost, systematickost' a
zodpovednost,

e dodrziavat vseobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zachovavat mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach zistenych pri kontrolnej
cinnosti,

e zabezpedit ochranu osobnych Udajov a dovernost informacii,

o dodrziavat' zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri préaci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit dalsie ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zrucnosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacénych a

vzdelavacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
e digitdlne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikécia (jednanie s lud'mi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
e organizovanie a planovanie prace

e osobnostny rozvoj

3z4

Vysoka Skola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
Palackého 1

811 02 Bratislava

www.vssvalzbety.sk


http://www.vssvalzbety.sk/

Vysoka skola zdravotnictva

S a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
A

O
L é\fh/saa@v?o,ﬁ\
SAn + N

pruznost’ v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné

sposobilosti)
rozhodovanie
samostatnost’
timova praca

Osobnostné predpoklady:

asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost
ochota pomahat’ (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
KONZULTANT PRE OBLAST LUDSKYCH ZDROJOV

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Konzultant pre oblast’ ludskych zdrojov
Pracovisko/organizacny Oddelenie ludskych zdrojov

Utvar

Priamy nadriadeny Veduci oddelenia ludskych zdrojov/riaditel
(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Vysokoskolské vzdelanie Il. stupria
predpoklady

Obor/specializacia Ludské zdroje, manazment, pravo, ekonomika
vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Konzultant pre oblast [udskych zdrojov zabezpecuje odbornd, metodicku, konzultacnu,
analytickd a procesnu cinnost' v oblasti riadenia ludskych zdrojov vysokej Skoly. Poskytuje odbornu
podporu vedlcim zamestnancom, organizaénym Utvarom a vedeniu vysokej Skoly pri realizacii
personalnych procesov, implementacii HR nastrojov a nastavovani systémovych rieSeni v oblasti
[udskych zdrojov.

Podiela sa na rozvoji, optimalizacii a vyhodnocovani personalnych procesov, podpore organizacnej
kultury, rozvoja zamestnancov, riadenia vykonu a personalneho zabezpecenia vysokoskolského
prostredia. Spolupracuje pri nastavovani personalnych procesov vo vztahu k poziadavkam
vnutorného systému zabezpeclovania kvality vysokoskolského vzdeldvania, akreditacnych procesov a
$tandardov Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké $kolstvo (SAAVS).

Konzultant pre oblast’ [udskych zdrojov nevykonéava riadiacu ¢innost’ vo vztahu k oddeleniu
[udskych zdrojov a nezodpoveda za operativne vedenie personalnej administrativy ani za vykon
personalnej evidencie.

Pracovné cinnosti Konzultant pre oblast I'udskych zdrojov
vyplyvajiice zo zakona e podiela sa na zabezpecovani suladu personalnych procesov so
o vysokych gkolach Zakonnikom préce, zdkonom o vysokych $kolach a dalsimi

stvisiacimi pravnymi predpismi,

e poskytuje odbornd a metodickd podporu pri aplikacii
pracovnopravnej legislativy a personalnych procesov vo

vysokej skoly: vysokoskolskom prostredi,

e spolupracuje pri zabezpecovani personalnych procesov vo vztahu k
vnutornému systému zabezpecovania kvality vysokoskolského
vzdelavania,

e podiela sa na zabezpecovani personalnych podkladov a procesov
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stvisiacich s poziadavkami SAAVS a akreditacnymi procesmi,
e spolupracuje pri tvorbe, aktualizacii a implementacii internych
predpisov v oblasti [udskych zdrojov,
e podiela sa na zabezpecovani transparentnosti, efektivnosti a kvality
personalnych procesov,
e poskytuje odbornu sucinnost pri personalnych auditoch,
kontrolach, evaluacnych a hodnotiacich procesoch,
e spolupracuje pri nastavovani procesov ochrany osobnych udajov a
dovernych informacii v oblasti HR.
Dalsie pracovné Konzulta¢na a metodicka cinnost’
&innosti: Konzultant pre oblast’ [udskych zdrojov najma

e poskytuje odborné konzultacie vedldcim zamestnancom v oblasti
riadenia [udskych zdrojov,

e metodicky podporuje organiza¢né Utvary pri aplikacii HR procesov
a internych pravidiel,

e poskytuje odborné stanoviska a odporicania v pracovnopravnych a
personalnych otazkach,

e spolupracuje pri rieseni pracovnopravnych situdcii, organizacnych
zmien a personalnych konfliktov,

e podiela sa na tvorbe metodickych usmerneni, internych Standardov
a odporucani v oblasti HR,

e spolupracuje pri implementéacii modernych trendov a nastrojov
riadenia [udskych zdrojov,

e poskytuje odbornu podporu pri nastavovani procesov riadenia
vykonu a rozvoja zamestnancov.

Strategicka a procesna podpora ludskych zdrojov

Konzultant pre oblast’ ludskych zdrojov najma

e spolupracuje pri nastavovani a rozvoji personalnej politiky vysokej
Skoly,

e podiela sa na optimalizacii a zefektiviiovani HR procesov,

e spolupracuje pri nastavovani personalnych procesov vo vztahu k
poziadavkam vnutorného systému kvality vysokej skoly,

e podiela sa na priprave personalnych podkladov pre akreditacné,
evaluacné a hodnotiace procesy,

e spolupracuje pri nastavovani procesov personalneho zabezpecenia
Studijnych programov a tvorivej ¢innosti,

e podiela sa na koordinacii personalnych udajov a podkladov pre
potreby SAAVS a externych hodnoteni,

e spolupracuje pri nastavovani procesov hodnotenia pracovného
vykonu,

e podiela sa na nastavovani a implementacii systémov rozvoja
zamestnancov,

e spolupracuje pri nastavovani adaptacnych, rozvojovych a talent
manazment procesov,

e podiela sa na rozvoji organizacnej kultiry a zamestnaneckej
skusenosti.
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Analyticka, hodnotiaca a rozvojova ¢innost’

Konzultant pre oblast’ [udskych zdrojov najma

e pripravuje odborné analyzy, prehlady a odporucania v oblasti
riadenia [udskych zdrojov,

e podiela sa na spracovani personalnych reportov, analytickych
vystupov a hodnotiacich podkladov,

e spolupracuje pri nastavovani ukazovatelov efektivnosti HR
procesov,

e podiela sa na monitorovani spokojnosti zamestnancov a
pracovného prostredia,

¢ navrhuje opatrenia na zlepSenie personéalnych procesov,
organizacnej kultdry a pracovnych podmienok,

e spolupracuje pri priprave rozvojovych a strategickych materialov v
oblasti ludskych zdrojov.

Spolupraca a odborna podpora

Konzultant pre oblast’ [udskych zdrojov najma

e spolupracuje s veducimi zamestnancami, organiza¢nymi Utvarmi a
vedenim vysokej skoly,

e poskytuje odbornu podporu zamestnancom v oblasti personalnych
procesov,

e podiela sa na organizacnom a odbornom zabezpeceni Cinnosti
oddelenia ludskych zdrojov,

e spolupracuje pri realizacii projektov zameranych na angazovanost' a
spokojnost’ zamestnancov,

e podporuje budovanie profesionalneho, etického a inkluzivneho
pracovného prostredia,

e spolupracuje pri implementacii opatreni podporujucich well-being
zamestnancov,

e podiela sa na aktivitdch zameranych na interni komunikaciu a
podporu spoluprace medzi organizaénymi Utvarmi,

e podiela sa na implementécii rozvojovych a systémovych opatreni v
oblasti HR,

e vykonava dalSie odborné tlohy podla pokynov nadriadeného.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Konzultant pre oblast’ [udskych zdrojov najma

e vykonavat Cinnost’ s vysokou mierou zodpovednosti, odbornosti a
riadiacich schopnosti,

e dodrziavat pravne predpisy a vnutorné predpisy vysokej skoly,

e zabezpedit ochranu osobnych Udajov a dévernych informacii,

e dodrziavat zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit dalsie ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.
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VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
e digitdlne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e finan¢na a ekonomicka gramotnost’

e komunikécia (jednanie s lud'mi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa

e motivovanie [udi

e organizovanie a planovanie prace

e 0sobnostny rozvoj

e prezentovanie

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
spOsobilosti)

e rozhodovanie

e samostatnost’

e timova praca

e vedenie ludi

Osobnostné predpoklady: e analytické myslenie

e asertivita

e cielavedomost’

e empatia

e iniciativnost’

e komunikativnost’

e ochota pomahat’ (zmysel pre spolupatri¢nost)

e pamat

e pozornost

e praktické myslenie

e preciznost (presnost)

e sebaistota

e sebaovladanie

e spolahlivost’

e trpezlivost’

e vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
EKONOMICKY KOORDINATOR

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Ekonomicky koordinator

Pracovisko/organizacny Usek kvestora/Ekonomické oddelenie

Utvar

Priamy nadriadeny Veduci prislusného oddelenia, kvestor

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Vysokoskolské vzdelanie I. stupna

predpoklady

Obor/specializacia Ekondmia, financie, Uctovnictvo, hospodarska sprava alebo pribuzny
vzdelania odbor

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Ekonomicky koordinator zabezpecuje odborné, analytické, koordinacné a kontrolné
¢innosti v oblasti ekonomického riadenia vysokej Skoly. Podiela sa na zabezpeceni finanénych
procesov, ekonomickej evidencie, financnej kontroly a priprave ekonomickych podkladov pre
rozhodovanie vedenia $koly.

Spolupracuje s kvestorom, ekonomickym oddelenim, organizacnymi Gtvarmi skoly, externou
uctovnickou spoloc¢nostou, auditorom a financ¢nymi institciami pri zabezpecovani hospodarneho,
efektivneho a transparentného nakladania s finanénymi prostriedkami vysokej skoly.

Pracovné cinnosti Ekonomicky koordinator

vyplyvajtice zo zakona e zabezpecuje vykon ekonomickych cinnosti v sulade s platnymi
pravnymi predpismi a vnUtornymi predpismi vysokej skoly,

e podiela sa na zabezpecovani hospodarneho, efektivneho a
transparentného vyuzivania finan¢nych prostriedkov,

o vysokych skolach
a vnutornych predpisov

vysokej skoly: e zabezpecuje ekonomické podklady pre rozhodovaciu ¢innost’
vedenia skoly,
e spolupracuje pri zabezpecovani financnej kontroly a ekonomického
reportingu,
e poskytuje odbornu sucinnost’ pri kontrolach, auditoch a
ekonomickych preverovaniach.
Dalsie pracovné Ekonomicka agenda
&innosti: Ekonomicky koordinator najma

¢ vedie a koordinuje ekonomicku agendu vo zverenom rozsahu,

e eviduje ekonomické udaje, financné operacie a ekonomické
dokumenty,

e kontroluje spravnost ekonomickych podkladov pred ich
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spracovanim,

pripravuje ekonomické podklady pre rozhodovanie vedenia vysokej
Skoly,

podiela sa na spracovani ekonomickych analyz, prehladov a
Statistickych vystupov,

monitoruje plnenie ekonomickych ukazovatelov.

Financné hospodarenie
Ekonomicky koordinator najma

kontroluje hospodarenie s financnymi prostriedkami vysokej skoly,
priebezne monitoruje Cerpanie finanénych prostriedkov,
spolupracuje pri priprave rozpoctovych podkladov,

kontroluje finanéné plnenie zmlav, dohdd a dalsich zavazkov skoly,
upozoriuje na identifikované ekonomické rizika a navrhuje
opatrenia na ich eliminaciu.

Skolné a ekonomicka agenda $tudentov
Ekonomicky koordinator najma

zabezpeduje evidenciu Uhrad $kolného a dalSich poplatkov v
sucinnosti so Studijnym oddelenim,

kontroluje spravnost finanénych tdajov tykajucich sa studentov,
pripravuje podklady pre rozhodnutia o vrateni skolného,
splatkovych kalendaroch a dalsich individualnych financnych
rozhodnutiach,

spolupracuje pri rieSeni ekonomickych otazok Studentov.

Uétovnictvo a spolupraca s externymi subjektmi
Ekonomicky koordinator najma

spolupracuje so zmluvnou Uctovnickou spolocnostou pri
zabezpecovani Uctovnej agendy,

pripravuje podklady potrebné pre spracovanie Uctovnictva,
spolupracuje pri priprave podkladov pre audit Uctovnej zavierky,
zabezpeluje komunikaciu s financnymi institiciami v rozsahu svojej
p6sobnosti,

spolupracuje pri zabezpecovani finanénych operacii skoly.

Analyticka a kontrolna éinnost’
Ekonomicky koordinator najma

pripravuje ekonomické analyzy, reporty a prehlady,

vyhodnocuje ekonomické ukazovatele,

spolupracuje pri tvorbe finanénych planov a prognéz,

podiela sa na nastavovani kontrolnych mechanizmov ekonomickych
procesov,

pripravuje podklady pre interné a externé kontroly.

Spolupraca s organizacnymi tvarmi
Ekonomicky koordinator najma

spolupracuje s organizacnymi Utvarmi Skoly pri zabezpecovani ich
ekonomickych potrieb,
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e poskytuje metodickl podporu zamestnancom v oblasti
ekonomickych procesov,

e spolupracuje pri zabezpecovani ekonomickej stranky projektov a
dalsich aktivit Skoly,

e zabezpeluje informacny tok medzi ekonomickym oddelenim a
ostatnymi pracoviskami skoly.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Ekonomicky koordinator je povinny najméa

e vykonavat Cinnost's dorazom na presnost, hospodarnost,
transparentnost’ a zodpovednost,

e dodrziavat vseobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpecit ochranu osobnych Udajov a dovernost informacii,

e dodrziavat zasady etiky, profesionality a transparentného
nakladania s financ¢nymi prostriedkami,

e podielat sa na zabezpecovani financnej kontroly a internych
kontrolnych mechanizmov organizacie,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit dalSie ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zrucnosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk - vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
o digitalne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikacia (jednanie s lud'mi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa

e organizovanie a planovanie prace

e 0sobnostny rozvoj

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
sposobilosti)

e rozhodovanie

e samostatnost’
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timova praca

Osobnostné predpoklady:

asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost
trpezlivost’

vnuUtorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
FINANCNY REFERENT ROZVOJOVYCH A
HUMANITARNYCH PROJEKTOV

je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov
Pracovisko/organizacny Ekonomické oddelenie / Oddelenie rozvojovych a humanitarnych
Utvar projektov

Priamy nadriadeny Veduci prislusného oddelenia

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné UplIné stredoskolské vzdelanie s maturitou

predpoklady

Obor/3Specializacia Ekonomika, financie, G¢tovnictvo, manazment, medzindrodné vztahy
vzdelania alebo pribuzné odbory

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov zabezpecuje odbornd,
evidenc¢nd, administrativnu a analytickd ¢innost v oblasti finanéného riadenia humanitarnych,
rozvojovych a grantovych projektov vysokej skoly.

Zabezpeluje financny monitoring projektov, kontrolu opravnenosti vydavkov, spracovanie
finanénych podkladov a reporting projektovych aktivit v stlade s poziadavkami donorov, platnou
legislativou a vnutornymi predpismi vysokej skoly.

Podiela sa na podpore transparentného, hospodarneho a efektivneho vyuzivania financnych zdrojov
organizacie a spolupracuje pri zabezpecovani vnitorného systému kontroly a finan¢ného riadenia
projektov.

Pracovné cinnosti Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov

vyplyvajlice zo zakona e zabezpecuje financnu administraciu projektov v sulade s pravnymi
predpismi, internymi smernicami a pravidlami donorov,

e zabezpecuje evidenciu a spracovanie finanénych podkladov
projektov,

e podiela sa na kontrole opravnenosti vydavkov a spravnosti
financnych operacii,

e zabezpecuje spracovanie financnych vystupov a reportov pre
potreby vedenia organizacie a donorov,

e podiela sa na zabezpeceni transparentného a hospodarneho
vyuZzivania financ¢nych zdrojov organizacie,

e spolupracuje pri zabezpelovani internych a externych kontrolnych a
auditnych procesov.

o vysokych skolach
a vnutornych predpisov
vysokej skoly:
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Vysoka skola zdravotnictva

a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Financné riadenie projektov a grantov

Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov najma

e spolupracuje pri priprave rozpoctov humanitarnych a rozvojovych
projektov,

e sleduje Cerpanie projektovych rozpoctov a zabezpecuje finanény
monitoring projektov,

e kontroluje opravnenost’ vydavkov a sulad s pravidlami donorov,

e pripravuje finan¢né podklady a vystupy pre donorov a projektovych
partnerov,

e spolupracuje s projektovymi koordinatormi a lokalnymi partnermi
pri implementacii projektov,

e podiela sa na priprave projektovych navrhov a grantovych Ziadosti,

e spolupracuje pri tvorbe finan¢nych planov projektov.

Financny reporting a analyticka cinnost’

Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov najméa

e pripravuje pravidelny finanény reporting pre vedenie organizacie,

e spracuva finanéné vykazy a analytické podklady,

e podiela sa na priprave podkladov do vyroénych sprav organizacie,

e pripravuje finan¢né analyzy a podklady pre strategické
rozhodovanie,

e podiela sa na identifikacii moznosti efektivnejSieho vyuzivania
finan¢nych zdrojov,

e zabezpecuje evidenciu a spracovanie Udajov pre potreby financnych
kontrol a auditov.

Sprava finanénych procesov a evidencia

Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov najméa

e eviduje a spracuiva cestovné prikazy zamestnancov vysokej skoly a
neziskovej organizacie,

e eviduje financné zavazky voci verejnym institiciam a dodavatelom,

e zabezpecuje evidenciu Uctovnych dokladov detasovanych pracovisk
vysokej skoly,

e kontroluje finan¢né operacie detasovanych pracovisk,

e podiela sa na nastavovani a zefektiviiovani financnych a
reportovacich procesov,

e spolupracuje pri digitalizacii financnych a evidenénych procesov.

Podpora medzinarodnych a humanitarnych projektov

Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov najméa

e spolupracuje pri finan¢nom riadeni projektov realizovanych v
zahranidi,

e komunikuje s lokalnymi partnermi a projektovymi timami v
zahranidi,

e podiela sa na financnom planovani projektov reagujucich na
humanitarne krizy,

e spolupracuje pri identifikacii a riadeni financnych rizik projektov
realizovanych v krizovych alebo nestabilnych regiénoch,
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Vysoka skola zdravotnictva

a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

zabezpecuje administrativne a financ¢né podklady pre vysielanie
rozvojovych pracovnikov,

zabezpecuje podklady suvisiace s poistnymi a dobrovolnickymi
zmluvami.

Spolupraca a organizacna cinnost’
Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov najma

spolupracuje s ekonomickym oddelenim, oddelenim rozvojovych a
humanitarnych projektov a dalSimi organiza¢nymi Gtvarmi vysokej
Skoly,

spolupracuje s marketingovym a komunikaénym oddelenim pri
priprave fundraisingovych a prezentacnych materialov,

poskytuje financné Udaje a podklady pre komunikacné vystupy
organizacie,

spolupracuje pri priprave fundraisingovych kampani a prezentacii
projektov pre donorov a verejnost;,

komunikuje s donormi, partnermi, kontrolnymi orgdnmi a externymi
subjektmi v rozsahu svojej pdsobnosti,

vykonava dalSie Ulohy podla pokynov nadriadeného.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’
Financny referent rozvojovych a humanitarnych projektov je povinny
najma

vykonavat ¢innost’s dorazom na presnost, hospodarnost;,
transparentnost’ a zodpovednost,

dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy, pravidla donorov a
vnutorné predpisy vysokej skoly,

zabezpecit ochranu osobnych Gdajov a dovernost informacii,
dodrziavat zasady etiky, profesionality a transparentného
nakladania s finanénymi prostriedkami,

podielat’ sa na zabezpecovani financnej kontroly a internych
kontrolnych mechanizmov organizacie,

dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

chranit dobré meno vysokej Skoly a konat'v jej zaujme,

plnit" dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zrucnosti
(podla CEFR):

e slovensky jazyk C2
e anglicky jazyk — C1

Pocitacové zrucnosti:

Digitélne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a
vzdelavacich systémov vysokej skoly:

e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
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Internet

digitalne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie

Al
UIS (Uni

verzitny informacny systém)

Vseobecné sposobilosti

analyzovanie a rieSenie problémov

komunikacia (jednanie s ludmi)

kultivovany pisomny prejav

kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
organizovanie a planovanie prace

osobnostny rozvoj

pruznos
sp6sobi

t'v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
losti)

rozhodovanie
samostatnost’
timova praca

Osobnostné predpoklady:

asertivita
cielavedomost’

empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)

pamat’

pozornost’

praktick

€ myslenie

preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost’
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
SPECIALISTA LUDSKYCH ZDROJOV

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Specialista [udskych zdrojov/personalista/HR administrator/referent
[udskych zdrojov/HR Specialista

Pracovisko/organizacny Oddelenie ludskych zdrojov

Utvar

Priamy nadriadeny Veduci oddelenia ludskych zdrojov

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou

predpoklady

Obor/specializacia Ludské zdroje, ekonomika, pravo, administrativa

vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Specialista [udskych zdrojov zabezpecuje administrativnu, evidenénd a realiza¢nt
¢innost' v oblasti riadenia ludskych zdrojov, najma v oblasti pracovnopravnych vztahov, personalnej
administrativy a ndboru zamestnancov.

Zabezpecuje vedenie personalnej dokumentacie, spracovanie personalnych tdajov a komunikaciu so
zamestnancami a externymi institGciami, pricom dbéa na spravnost, Uplnost a sulad s platnou
legislativou a vnutornymi predpismi organizacie.

Pracovné cinnosti Specialista ludskych zdrojov:

vyplyvajtice zo zakona e zabezpecuje vedenie personalnej agendy v sulade so Zakonnikom
prace a sUvisiacimi pravnymi predpismi,

e vedie, kontroluje a spracovava evidenciu zamestnancov v internych
informacnych systémoch,

¢ zabezpecuje administrativne Ukony suvisiace so vznikom, zmenou a

vysokej skoly: ukonéenim pracovného pomeru,

e podiela sa na zabezpeceni kvality personalnych procesov a
dodrziavani vnutornych predpisov,

e zabezpecuje ochranu osobnych Udajov zamestnancov.

o vysokych skolach,
dalsej legislativy
a vnutornych predpisov

Dalsie pracovné Administrativna a evidencna cinnost’

&innosti: Specialista ludskych zdrojov najma

e pripravuje pracovné zmluvy, rozhodnutia o plate, dodatky, dohody
a dalSiu pracovnopravnu dokumentéciu,

e vedie a aktualizuje osobné spisy zamestnancov a zabezpecuje ich
archivaciu a skartaciu,

e eviduje a kontroluje pracovnopravne vztahy a personélne Udaje,
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Vysoka skola zdravotnictva

a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

zabezpeluje prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov do
prislusnych institucii,

eviduje nepritomnosti zamestnancov a sleduje zakonné limity,
vystavuje potvrdenia pre zamestnancov,

pripravuje vystupné dokumenty pri ukonéeni pracovného pomeru.

Nabor a vyber zamestnancov
Specialista ludskych zdrojov najmé

pripravuje a zverejiuje pracovné inzeraty,

spracovava a vyhodnocuje Zivotopisy uchadzacov,
komunikuje s uchadzacmi pocas vyberového procesu,
organizacne zabezpecuje vyberové konania,

podiela sa na zabezpedeni vyberovych konani vratane
akademickych pozicii.

Adaptacia zamestnancov
Specialista ludskych zdrojov najmé

zabezpeduje proces nastupu zamestnanca (onboarding),
koordinuje Skolenia BOZP v spolupraci s externymi partnermi,
oboznamuje zamestnancov s vnitornymi predpismi organizacie,
sleduje priebeh adaptacie a komunikuje so zamestnancom.

Mzdova a financna agenda
Specialista [udskych zdrojov najma

pripravuje podklady pre spracovanie miezd,

spolupracuje s externou mzdovou Uctarnou,

pripravuje podklady pre rocné zuctovanie dane,

spracovava podklady pre zrazky zo mzdy v spolupraci s prislusnymi
subjektmi.

Reportovanie a vystupy
Specialista ludskych zdrojov najmé

pripravuje personalne reporty, Statistiky a vykazy,

spracovava podklady pre externé institucie (napr. ministerstvo,
Urady),

vedie personalne data v informacnych systémoch,

podiela sa na priprave podkladov pre vyro¢né spravy.

Spolupraca a organizacna cinnost’
Specialista ludskych zdrojov najma

komunikuje so zamestnancami, vedenim a externymi institdciami,
poskytuje zakladné poradenstvo v oblasti pracovnopravnych
vzt'ahov,

spolupracuje s vedicimi zamestnancami pri rieseni personalnych
otazok,

podiela sa na organizacnom zabezpeceni ¢innosti oddelenia
[udskych zdrojov,

vykonava dalSie Ulohy podla pokynov nadriadeného.
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Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Specialista [udskych zdrojov je povinny najma

e vykonavat Cinnost's dérazom na presnost, dovernost' a
zodpovednost,

e dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpelit ochranu osobnych Udajov a doévernost informacii,

e dodrziavat zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit' dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zrucnosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
e digitdlne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e financna a ekonomicka gramotnost’

e komunikécia (jednanie s lud'mi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa

e organizovanie a planovanie prace

e osobnostny rozvoj

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
spOsobilosti)

e rozhodovanie

e samostatnost’

e timova praca

Osobnostné predpoklady: e asertivita

e cielavedomost’

e empatia

e iniciativnost’

e komunikativnost’

e ochota pomahat’ (zmysel pre spolupatri¢nost)

e pamat
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e pozornost’

e praktické myslenie

e preciznost (presnost)
e sebaistota

e sebaovladanie

e spolahlivost

o trpezlivost

e vnutorna stabilita
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Vysoka skola zdravotnictva
a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Opis pracovnych cinnosti
REFERENT KNIZNICE

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Referent kniznice

Pracovisko/organizacny
Utvar

Kniznica vysokej skoly

Priamy nadriadeny

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Uplné stredoskolské vzdelanie s maturitou

predpoklady

Obor/specializacia Administrativa, knihovnictvo, informacné stidia, humanitné alebo
vzdelania spolocenskovedné odbory

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Referent kniznice zabezpecuje administrativnu, evidenénu, informacnu a organizaénu
¢innost kniznice vysokej skoly.

Zabezpecuje poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb studentom, zamestnancom a externym
pouzivatelom, spravu knizni¢ného fondu, evidenciu publikacnej ¢innosti a spolupracu s doméacimi a
externymi odbornymi institiciami, pricom dbéa na spravnost, Uplnost a aktualnost’ evidovanych
Udajov a kvalitu poskytovanych sluzieb.

Podiela sa na zabezpecovani informaénych zdrojov, akademickej integrity a podpory vnatorného
systému zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdelavania v stlade so $tandardmi SAAVS.

Pracovné cinnosti
vyplyvajtice zo zakona
o vysokych skolach

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:

Referent kniznice

e zabezpecuje plnenie Uloh vysokej skoly v oblasti knizni¢no-
informacnych sluzieb a informacnej podpory vzdelavania,

e zabezpecuje evidenciu, spravu a ochranu knizni¢ného fondu v
sulade s platnymi pravnymi predpismi a vndtornymi smernicami
vysokej skoly,

e zabezpecluje administrativne Ukony suvisiace s poskytovanim
knizni¢nych sluzieb a informaénych zdrojov,

e podiela sa na zabezpecovani dostupnosti odbornych informacnych
zdrojov pre Studentov a akademickych pracovnikov,

e zabezpecuje evidenciu publikacnej ¢innosti vysokej Skoly a
spracovanie Udajov pre centralne registre,

e podiela sa na zabezpecovani spravnosti, transparentnosti a kvality
evidencie publikacnej ¢innosti v stlade s poziadavkami vnitorného
systému kvality a externych hodnotiacich organov,

e podiela sa na podpore akademickej integrity a dodrziavani etickych
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zasad pri praci s informacnymi zdrojmi a publikaénou cinnostou,
e spolupracuje pri zabezpecovani akreditacnych, evaluacnych a
hodnotiacich procesov vysokej Skoly.
Dalsie pracovné Kniznicno-informacné c¢innosti
&innosti: Referent kniznice najma

e eviduje novych pouzivatelov knizni¢nych sluzieb,

e poskytuje informéacie o pouzivani webového sidla vysokej skoly,
online katalégu a knizni¢nych systémov,

e vyhladava knizné tituly a odborné informacné zdroje podla
poziadaviek pouzivatelov,

e poskytuje zakladné poradenstvo pri praci s odbornymi textami a
informacnymi zdrojmi,

e poskytuje vSeobecné informacie o spracovani seminarnych,
bakalarskych a diplomovych prac,

e pomaha pri vyhladavani odbornych hesiel, bibliografickych udajov a
informacnych zdrojov,

e zabezpecuje vypozi¢né sluzby a kontrolu dodrziavania vypozi¢nych
lehét,

e zasiela upomienky pouzZivatelom prostrednictvom SMS alebo e-
mailu,

e spolupracuje s akademickymi a vedeckymi kniznicami pri
medziknizni¢nych vypozi¢nych sluzbach a vyhladavani titulov
prostrednictvom systému KIS3G.

Sprava knizni¢ného fondu a evidencia

Referent kniznice najma

¢ vedie evidenciu prichadzajucich ¢asopisov a kniznych titulov,

e zabezpecuje uskladnenie, archivaciu a ochranu knizni¢ného fondu,

e prijima a eviduje nevyuzité knizné tituly a zabezpecuje ich
uskladnenie,

e vykonava zapis novych kniznych titulov a vytvaranie prirastkov v
knizni¢nom systéme DAWINCI,

e vykonava odpisy a Ubytky knizni¢ného fondu,

e vedie Statistiky knizni¢ného fondu a vypoziciek,

e zabezpecuje spravnost Udajov v online katalogu vysokej skoly,

e spolupracuje pri inventarizacii knizni¢ného fondu a kontrolnych
procesoch.

Publikacna cinnost’ a centralne registre

Referent kniznice najma

e spraclva ohlasy a citacie publikacnej ¢innosti akademickych
pracovnikov,

e eviduje publikacnu ¢innost’ v Centralnom registri evidencie
publikacnej ¢innosti (CREPC),

e spracuva prilohy publikacnej ¢innosti vratane digitalizacie a
archivacie dokumentov,

e zabezpecuje scanovanie dokumentov, vytvaranie, Upravu a
zlucovanie PDF suborov,
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e komunikuje s autormi publika¢nej ¢innosti pri doplifiani a kontrole
podkladov,

e spolupracuje s CVTI SR, NIVAM a dalSimi odbornymi institdciami,

e priebezne sa vzdelava a zUcastnuje odbornych Skoleni v oblasti
evidencie publikacnej Cinnosti a informacnych systémov,

e podiela sa na zabezpecovani transparentnosti a spravnosti Udajov
evidovanych v centralnych registroch.

Databazy, statistiky a analyticka ¢innost’

Referent kniznice najma

e pracuje s databazami Web of Science, SCOPUS, ERICH PLUS a
dalSimi odbornymi databazami,

e vytvara Statistiky publikacnej ¢innosti a citacnych ohlasov
akademickych pracovnikov,

e pripravuje Statistické vystupy pre Ministerstvo Skolstva, Ministerstvo
kultary a CVTI SR,

e spraculva Statistiky za vysoku Skolu a jednotlivych autorov
publikacnej ¢innosti,

e poskytuje akademickym pracovnikom informacie o vyuzivani
elektronickych informacnych zdrojov a databaz,

e podiela sa na priprave analytickych podkladov pre hodnotiace a
akreditacné procesy vysokej skoly.

Vydavatel'ska a odborna cinnost’

Referent kniznice najma

e spolupracuje s agentdrou pre pridelovanie ISBN,

e kontroluje podklady publikacii vratane recenznych posudkov a
bibliografickych tdajov,

e spolupracuje s prorektorom pre vedeckovyskumnu cinnost’ a
odbornymi garantmi publikacnej ¢innosti,

e spolupracuje s grafickymi Stadiami a tlaciarnami pri finalizacii
publikacii akademickych pracovnikov,

e zabezpecuje evidenciu a spristupnenie publikacii v online kataldgu
vysokej Skoly,

e podiela sa na podpore publikacnej a vedecko-vyskumnej ¢innosti
vysokej skoly.

Organizacna a prevadzkova ¢innost’

Referent kniznice najma

e zabezpecuje organizaciu a prevadzku knizni¢nych priestorov,

e podiela sa na priprave priestorov pre odborné, propagacné a
medialne aktivity vysokej skoly,

e zabezpecuje udrziavanie kniZni¢nych priestorov pre potreby
realizacie odbornych rozhovorov, prezentacii a medialnych
vystupov vysokej skoly,

e komunikuje so studentmi, akademickymi pracovnikmi a externymi
subjektmi,

e spolupracuje s organizaénymi Utvarmi vysokej Skoly a externymi
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instituciami,

e spolupracuje pri priprave podkladov pre akreditacné, evaluacné a
hodnotiace procesy vysokej Skoly,

¢ vykonava dalSie Ulohy podla pokynov nadriadeného.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Referent kniznice najma

e vykonavat ¢innost' s dorazom na presnost, systematickost' a
zodpovednost,

e dodrziavat vseobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpelit ochranu osobnych Udajov a dovernost’ informacii,

e dodrziavat zasady etiky pri praci s informacnymi zdrojmi a
publikacnou c¢innostou,

e dodrziavat' zasady akademickej integrity a profesionalneho
spravania,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit' dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zrucnosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdeldvacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
e digitdlne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
VsSeobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikacia (jednanie s lud'mi)

e kultivovany pisomny prejav

e  kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa

e organizovanie a planovanie prace

e 0sobnostny rozvoj

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
spoOsobilosti)

e rozhodovanie

e samostatnost’

e timova praca

Osobnostné predpoklady: e asertivita
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e cielavedomost’
e empatia
e iniciativnost’
e komunikativnost’
e ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
e pamat
e pozornost
e praktické myslenie
e preciznost (presnost)
e sebaistota
e sebaovladanie
e spolahlivost’
e trpezlivost
e vnutorna stabilita
dNa s
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Vysoka skola zdravotnictva

a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Opis pracovnych cinnosti
REFERENT ODDELENIA SPRAVY MAJETKU

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Referent oddelenia spravy majetku

Pracovisko/organizacny
Utvar

Usek kvestora/Oddelenie spravy majetku

Priamy nadriadeny

Veduci prislusného oddelenia, kvestor

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Vysokoskolské vzdelanie I. stupna

predpoklady

Obor/3Specializacia Ekonomia, financie, U¢tovnictvo, hospodarska sprava alebo pribuzny
vzdelania odbor

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Referent oddelenia spravy majetku zabezpecuje odborné administrativne, evidencné,
analytické a koordinacné cinnosti suvisiace so spravou majetku, evidenciou zmlav, objednéavok,
archivom zaverecnych prac a pripravou analytickych podkladov pre potreby vedenia vysokej Skoly.

Podiela sa na zabezpecovani spravnej evidencie majetku, zmluvnej dokumentacie, administracii
nakupnych procesov a vytvarani systémovych rieSeni v oblasti registratiry a archivu zaverecnych
prac. Spolupracuje s organiza¢nymi Utvarmi vysokej skoly pri zabezpecovani hospodarnej a
transparentnej spravy majetku a administrativnych procesov.

Pracovné cinnosti
vyplyvajtice zo zdkona
o vysokych skolach

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:

Referent oddelenia spravy majetku

zabezpecuje vykon zverenych &innosti v stlade s pravnymi
predpismi a vnitornymi predpismi vysokej skoly,

zabezpeluje spravnost, Uplnost’ a aktualnost evidovanych udajov,
spolupracuje pri zabezpecovani transparentnej spravy majetku a
dokumentacie skoly,

poskytuje odbornu sucinnost’ pri inventarizaciach, kontrolach a
auditoch,

zabezpeduje ochranu zverenych Udajov, dokumentacie a evidencii.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Evidencia a sprava majetku
Referent oddelenia spravy majetku najma

e vedie a priebezne aktualizuje evidenciu hnutelného a
nehnutelného majetku vysokej skoly,

e zabezpecuje administraciu dokumentécie suvisiacej so spravou
majetku,

e pripravuje podklady pre zaradovanie, vyradzovanie a presuny
majetkuy,
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e podiela sa na inventarizacii majetku v sulade s platnymi
pravnymi predpismi a internymi smernicami,

e spolupracuje pri odstranovani zistenych inventarizaénych
rozdielov,

e zabezpecluje evidenciu peciatok a suvisiacej dokumentacie.

Evidencia zmldv

Referent oddelenia spravy majetku najma

e vedie evidenciu najomnych, dodavatelskych a dalSich zmlav v
pdsobnosti oddelenia,

e zabezpecuje administraciu zmluvnej dokumentécie pocas jej
Zivotného cyklu,

e kontroluje formélnu spravnost zmluvnych podkladov,

e zabezpecuje archivaciu a aktualizaciu evidencie zmliy,

e spolupracuje s prislusSnymi organiza¢nymi Utvarmi pri sprave
zmluvnej dokumentacie.

Nakup tovarov a sluzieb

Referent oddelenia spravy majetku najma

e prijima a administruje poziadavky na obstaranie tovarov a sluzieb,

e pripravuje objednavky na schvalenie a odoslanie dodavatelom,

e vedie evidenciu objednavok a kontroluje ich administrativnu
spravnost,

e spolupracuje s ekonomickym oddelenim pri spracovani objednavok
a fakturacie,

e monitoruje plnenie objednavok a zabezpecuje komunikaciu s
dodavatelmi v rozsahu svojej posobnosti.

Archiv zaverecnych prac

Referent oddelenia spravy majetku najma

e podiela sa na systémovom nastaveni a organizacii archivu
zaverecnych préc,

e zabezpecuje vedenie evidencie zaverecnych prac podla vnitornych
predpisov vysokej skoly,

e pripravuje navrhy na aktualizaciu internych smernic upravujucich
spravu archivu,

e vytvara a priebezne zlepsuje systém evidencie a archivéacie
zaverecCnych prac,

e pripravuje metodické materialy a pracovné postupy pre
zamestnancov zabezpecujlcich spravu archivu,

e spolupracuje s akademickymi pracoviskami pri zabezpecovani
archivacie zaverecnych prac.

Analyticka a administrativna podpora

Referent oddelenia spravy majetku najma

e pripravuje analytické podklady podla poziadaviek riaditela, kvestora
a vedenia vysokej skoly,

e spracuva prehlady, Statistiky a evidencné vystupy,
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e pripravuje podklady pre rozhodovaciu ¢innost vedenia skoly,

e podiela sa na spracovani internych analyz tykajucich sa spravy
majetku,

e zabezpecuje administrativnu podporu ¢innosti oddelenia.

Spolupraca s organizacnymi Gtvarmi

Referent oddelenia spravy majetku najma

e spolupracuje s ekonomickym oddelenim, sekretaridtom rektora,
Studijnym oddelenim a dal$imi organizacnymi Utvarmi skoly,

e poskytuje odbornu sucinnost’ pri rieSeni otazok spravy majetku a
evidencie dokumentacie,

e zabezpecuje vymenu informacii potrebnych na riadny vykon
¢innosti oddelenia,

e spolupracuje pri implementacii novych administrativnych a
evidencnych procesov.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Referent oddelenia spravy majetku je povinny najma

e vykonavat ¢innost's dorazom na presnost, hospodarnost;,
transparentnost a zodpovednost,

e dodrziavat vseobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpedit' ochranu osobnych Udajov a dévernost’ informacii,

e zabezpedit spravnost a Uplnost vedenych evidencii,

e dodrziavat zasady etiky, profesionality a transparentného
nakladania s finan¢nymi prostriedkami,

e podielat sa na zabezpelovani finanénej kontroly a internych
kontrolnych mechanizmov organizacie,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat v jej zaujme,

e plnit' dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk - vyhodou
Pocitacové zruénosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej Skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook

e Internet

e digitalne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al

e UIS (Univerzitny informacny systém)
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Vseobecné sposobilosti

analyzovanie a rieSenie problémov

komunikacia (jednanie s ludmi)

kultivovany pisomny prejav

kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
organizovanie a planovanie prace

osobnostny rozvoj

pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improviza¢né
sposobilosti)

rozhodovanie

samostatnost’

timova praca

Osobnostné predpoklady:

asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost’
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Opis pracovnych cinnosti
REFERENT STUDIJNEHO ODDELENIA

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Referent $tudijného oddelenia

Pracovisko/organizacny
Utvar

Studijné oddelenie

Priamy nadriadeny

Veddci $tudijného oddelenia

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Uplné stredo3kolské vzdelanie s maturitou
predpoklady

Obor/3Specializacia Administrativa, verejna sprava, ekonomika
vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTiI

agendu spojenu s prijima

Zabezpecuje spracovanie

Druh prace: Referent studijného oddelenia zabezpecduje administrativnu, evidencnu a organizacnu

systémoch a komunikaciu so Studentmi, pedagogickymi pracovnikmi a dalSimi organizacnymi
Utvarmi skoly, pricom dba na spravnost, Uplnost a aktualnost’ Udajov.

cim konanim, priebehom a ukoncenim stidia Studentov vysokej Skoly.

Studijnej dokumentacie, vedenie evidencie Studentov v informacnych

Pracovné cinnosti
vyplyvajtice zo zadkona
o vysokych skolach

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:

Referent Studijného oddelenia

e zabezpecuje plnenie Uloh vysokej skoly v oblasti Studijnej agendy,

e vedie, kontroluje a spracovava evidenciu Studentov v prislusnych
informacnych systémoch,

e zabezpecuje administrativne Ukony sUvisiace s prijimacim konanim,
priebehom a ukoncéenim studia,

e podiela sa na zabezpeceni kvality administrativnych procesov v
oblasti studia.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Administrativna a evidenéna ¢innost’

Referent Studijného oddelenia najma

e eviduje, kontroluje a spracovava prihlasky na stadium v
databazovych systémoch,

e pripravuje podklady k prijimaciemu konaniu, expeduje rozhodnutia
o prijati na vysoku skolu, vysledkoch prijimacieho konania a
pozvanky na zapis,

e zapisuje prezencne Studentov prvého rocnika na uréenych
pracoviskach vysokej skoly,

e zapisuje Studentov do prislusnych roc¢nikov a $tudijnych programov
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na urcenych pracoviskach vysokej skoly,

zaklada a vedie osobné spisy a karty Studentov,

eviduje a kontroluje studijné vysledky Studentov pre postup do
dalSieho akademického roka,

spracovava do pisomnej a administrativnej podoby podklady na
uznavanie skusok a zaradenie Studentov do prislusného rocnika
vypracované OZSP,

eviduje a spracovava ziadosti Studentov (individualny Studijny plan,
prerusenie, zanechanie, opakovanie Studia a pod.),

eviduje zmeny pocas studia (osobné Udaje, zmeny Studijného
statusu).

Zabezpecenie priebehu stidia
Referent studijného oddelenia najma

pripravuje a organizacne zabezpecuje zapisy Studentov v spolupraci
s prislusnymi pracoviskami,

koordinuje terminy zapisov a zabezpecuje ich zverejnenie na
webovom sidle vysokej skoly,

zabezpecuje priebeznd administrativnu podporu Stidia pocas
akademického roka,

vydava potvrdenia o studiu, potvrdenia o vykonanych skuskach

a iné potvrdenia na vlastnu Ziadost' Studentov,

zabezpecuje podklady pre ukoncenie Studia a Statne skusky,
realizuje anonymné ankety Studentov o kvalite vyucby.

Dokumentiacia a vystupy zo Stidia
Referent studijného oddelenia najma

pripravuje a vystavuje diplomy, vysvedcenia o Statnej skiske a
dodatky k diplomom,

zabezpecuje ich administrativne spracovanie a podpisovanie
opravnenymi osobami,

vydava duplikaty diplomov, vysvedceni, dodatkov k diplomom,
Studijnych vykazov,

vedie evidenciu vydanych dokladov a ich duplikatov.

Financna a evidencna agenda
Referent Studijného oddelenia najma

kontroluje v spolupraci s ekonomickych oddelenim Uhrady
poplatkov za prijimacie konanie, zapisné a skolné.

Spolupraca a organizacna cinnost’
Referent Studijného oddelenia najma

spolupracuje s asistentmi pracovisk, pedagogickymi pracovnikmi a
dalsimi zamestnancami $koly,

komunikuje so Studentmi a poskytuje im informacie o studijnych
zalezitostiach,

podiela sa na organizacnom zabezpeceni ¢innosti Studijného
oddelenia,
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e vyhotovuje statistiky a vystupy pre externé institlcie a interné Ucely,
e vykonava pomocné, pripravné a dalSie prace podla pokynov
nadriadeného.

Administracia ISIC preukazov

Referent Studijného oddelenia najma

e spolupracuje s institiciami CKM a TransData pri objednavani a
vyrobe preukazov ISIC (preberd a spracovava podklady k vyrobe a
vydavaniu duplikatov preukazov),

e prolonguje preukazy ISIC u vyssich rocnikov,

e zabezpecuje administrativu, objednavanie a evidenciu
prolongacnych znamok (cenina).

Rigordzne konania

Referent studijného oddelenia najma

e spolupracuje na tvorbe internych predpisoch k rigoréznemu
konaniu,

e spolupracuje a usmeriuje tajomnicky jednotlivych detasovanych
pracovisk v oblasti rigoréznych konani,

e administruje prihlasky na rigorézne konanie, zabezpeduje jeho
proces, vystavuje diplomy o vykonani rigoréznej skusky a
zabezpecuje ich podpisanie rektorom,

e vydava duplikaty diplomov o vykonani rigoréznej skusky,

e vedie evidenciu vydanych dokladov a duplikatov.

Stipendia pre studentov

Referent Studijného oddelenia najma

Motivacné Stipendia — prospechové a mimoriadne

e spracovava podklady z informacného systému vysokych kol pre
Stipendijnu komisiu a pre ekonomické oddelenie k vyplacaniu
motivacnych prospechovych stipendii opravnenym Studentom
denného studia,

e spracovava podklady pre Stipendijni komisiu a ekonomické
oddelenie tykajlce sa priznavania a vyplacania motivacnych
mimoriadnych Stipendii v zmysle navrhov veducich pracovisk,

e vypracovava rozhodnutia o priznani prislusného stipendia,

e spolupracuje s ekonomickym oddelenim pri priprave financnych
podkladov pre ministerstvo $kolstva a vyroéné spravy VS o cerpani
motivacnych Stipendii,

e komunikuje so zastupcami ministerstva Skolstva k aktualizacii
noviniek pri priznavani Stipendii.

Sociélne Stipendia

e spracovava a posudzuje Ziadosti dennych Studentov o socialne
Stipendium v zmysle platnej vyhlasky o priznavani socialnych
Stipendii a prislusnej legislativy,

e rieSi neuplné udaje v Ziadostiach so Studentom a prislusSnymi
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Gradmi (UPSVaR, stdy, mestské a obecné trady, socialna poistovna,
ministerstvo Skolstva),

e vypracovava prerusenia konania a rozhodnutia o priznani
socialneho Stipendia,

e spracovava podklady pre ekonomické oddelenie k vyplacaniu
socialneho Stipendia a k finan¢nym prehladom pre ministerstvo
skolstva,

e pravidelne sleduje opravnenost’ vyplacania socidlneho Stipendia
opravnenym studentom.

Tehotenské Stipendia

e posudzuje narok na tehotenské stipendium v zmysle platnej
legislativy a komunikuje so ziadatelkami,

e vypracovava rozhodnutia o priznani tehotenského Stipendia,

e spracovava podklady pre ekonomické oddelenie k vyplacaniu
tehotenského Stipendia a k finanénym prehladom pre ministerstvo
Skolstva,,

e pravidelne sleduje opravnenost’ vyplacania tehotenského Stipendia.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Referent Studijného oddelenia je povinny najma

e vykonavat ¢innost's dorazom na presnost, systematickost a
zodpovednost,

e dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpedit ochranu osobnych Udajov a dévernost’ informacii,

e dodrziavat zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chréanit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit' dalSie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitélne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
e digitdlne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikécie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov
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Vysoka skola zdravotnictva
a socidlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

komunikacia (jednanie s ludmi)

kultivovany pisomny prejav

kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
organizovanie a planovanie prace

osobnostny rozvoj

pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
sposobilosti)

rozhodovanie

samostatnost’

timova praca

Osobnostné predpoklady:

asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
SPECIALISTA INFORMACNYCH TECHNOLOGII

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Specialista informacnych technolégii

Pracovisko/organizacny

Utvar

Priamy nadriadeny Veduci pracoviska

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Uplné stredné odborné vzdelanie s maturitou alebo vysokogkolské
predpoklady vzdelanie |. stupna

Obor/3Specializacia Informacné technoldgie, informatika, elektrotechnika, technické odbory
vzdelania alebo pribuzné zameranie

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Specialista informacnych technolégii zabezpecluje technickd, pouzivatelskd,
prevadzkovu a informacnd podporu informaénych technolégii vysokej Skoly alebo jej pracoviska.

Zabezpecuje spravu a prevadzkyschopnost’ vypoctovej, prezentacnej a komunikacnej techniky,
poskytuje pouzivatelski podporu zamestnancom a Studentom, spolupracuje pri sprave
informacnych systémov a webovych sidiel a technicky podporuje vyucbu, statne skisky, obhajoby,
promocie, pracovné porady a dalSie akademické a organizacné aktivity vysokej skoly.

Podiela sa na zabezpecovani dostupnosti, spolahlivosti a kontinuity pouzivanych digitalnych
nastrojov a technologickych rieSeni. Pri vykone Cinnosti spolupracuje so spravcami informacnych
systémov, externymi dodavatelmi, organiza¢nymi Utvarmi vysokej $koly a dalSimi odbornymi
pracovnikmi.

Pracovné cinnosti Specialista informaénych technolégii
vyplyvajtice zo zakona e zabezpecuje technickd podporu informacnych a komunikacnych
o vysokych $kolach technoldgii vysokej Skoly alebo pracoviska,

e podiela sa na zabezpeceni funkénosti technického vybavenia
pouzivaného pri vzdelavacej, vedeckej, vyskumnej a administrativnej
¢innosti,

e poskytuje zakladnu pouzivatelskd podporu pri vyuzivani
informacnych systémov a digitalnych platforiem,

e spolupracuje pri zabezpecovani kontinuity a dostupnosti
elektronickych sluZieb pracoviska,

e zabezpecuje vykon zverenych IT ¢innosti v stlade s vnitornymi
predpismi vysokej skoly, pravidlami informacnej bezpecnosti a
pokynmi nadriadeného.

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:
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Dalsie pracovné
cinnosti:

Technicka podpora a sprava IT infrastruktiry

Specialista informacnych technoldgii najma

e diagnostikuje a riesi bezné technické problémy pouzivatelov,

e vykonava servisné zasahy na vypoctovej a prezentacnej technike,

e zabezpecuje instalaciu, konfiguraciu, aktualizaciu a zakladnu spravu
softvéru a hardvéry,

e zabezpecuje technickd podporu notebookov, stolovych pocitacov,
tlaciarni, periférnych zariadeni, dataprojektorov a dalsej techniky,

e kontroluje funkénost technického vybavenia pred jeho pouzitim,

e zabezpecuje internetové a sietové pripojenie v priestoroch
pracoviska v rozsahu svojich kompetencii,

e komunikuje so spravcami systémov, poskytovatel'mi sluzieb a
externymi dodavatelmi pri rieSeni technickych problémov,

e eviduje a eskaluje technické incidenty, ktoré nie je mozné vyriesit’
na Urovni pracoviska.

Sprava webovych sidiel a elektronického obsahu

Specialista informacnych technolégii najma

e zabezpecuje technickl spravu webového sidla pracoviska,

e vykonava priebeznu aktualizciu a Upravu obsahu podla
poziadaviek vedenia a prislusnych organizacnych Utvarov,

e zabezpeluje zverejhovanie aktualnych informécii, dokumentov a
0znamov,

e kontroluje funkénost” webovych stranok, odkazov a elektronickych
formularov,

e spolupracuje s vedenim, Studijnym oddelenim a dalSimi Gtvarmi pri
zabezpecovani aktualnosti elektronicky zverejiovanych informacii,

e poskytuje technickd sucinnost’ pri Uprave webovej prezentacie v
ramci akreditacnych a hodnotiacich procesov.

Podpora informacnych systémov a elektronickych evidencii

Specialista informacnych technolégii najma

e poskytuje zédkladnu pouzivatelskd podporu pri praci s informacnymi
systémami vysokej skoly,

e spolupracuje so spravcami jednotlivych informacnych systémov pri
rieSeni technickych a pouzivatelskych poZiadaviek,

e zabezpecuje administrativnu a technickud suinnost’ pri evidencii
zaverecCnych prac,

e podla zverenych opravneni vykonava editaciu udajov, spravu
posudkov, protokolov a suvisiacich elektronickych zaznamoy,

e podiela sa na zabezpecovani spravnosti a aktualnosti idajov v
systémoch, ktoré ma vo svojej posobnosti,

e zabezpecuje alebo podporuje elektronické evidencie a jednoduché
interné databéazy pracoviska.

Technicka podpora online vyucby a akademickych procesov
Specialista informacnych technolégii najma
e vytvara a nastavuje online prednasky, pracovné stretnutia a dalie
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videokonferencné spojenia,

e zabezpecuje technickd podporu pocas online vyucby a
akademickych podujati,

e technicky zabezpecuje online Statne skisky, obhajoby dizertaénych
prac a dalSie akademické procesy,

e poskytuje technicku asistenciu Ucastnikom pri pripajani do online
prostredia,

e pripravuje a testuje technické rieSenia pred zaciatkom podujatia,

e riesSi operativne technické problémy vzniknuté pocas priebehu
online alebo hybridnych podujati.

Technické zabezpecenie statnych skisok, obhajob a promacii

Specialista informacnych technolégii najma

e zabezpecuje technickud pripravu priestorov na statne skusky,
obhajoby, promécie a dalsie akademické podujatia,

e pripravuje ozvucenie, zobrazovaciu a prezentacnu techniku,

e kontroluje funkénost’ techniky pred zacatim podujatia a
zabezpecuje technickd podporu pocas jeho priebehu,

e podla potreby vytvara elektronické alebo anonymné hlasovacie
formulare a spracuva vysledky hlasovania,

e spolupracuje s organizacnymi Utvarmi pri zabezpecovani
technického priebehu akademickych podujati.

Podpora hodnotenia kvality a spracovanie dat

Specialista informacnych technolégii najma

e poskytuje technickd podporu pri tvorbe online dotaznikov a
formularov,

e spolupracuje pri elektronickom zbere Gdajov z hodnotenia kvality
vyucby,

e spraclva, sumarizuje a zakladne vyhodnocuje ziskané Gdaje podla
poziadaviek nadriadeného alebo prislusného Utvaru,

e pripravuje technické vystupy, prehlady a podklady na dalSie
odborné vyhodnotenie,

e dba na ochranu osobnych Udajov, anonymitu respondentov a
bezpecné spracovanie elektronickych tdajov.

Graficka a prezentacna podpora

Specialista informacnych technoldgii najma

e podla potrieb pracoviska pripravuje jednoduché grafické a
prezentacné materialy,

e spracUva plagaty, pozvanky, pohladnice a dalSie vizualne vystupy,

e upravuje elektronické dokumenty a prezentacné materidly,

e spolupracuje pri technickom spracovani informacnych a
propagacnych vystupov pracoviska.

Elektronické evidencie a podpora kniznicnych procesov
Specialista informacnych technolégii najma
e spolupracuje pri vytvarani a Udrzbe jednoduchych elektronickych
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evidencii knizni¢ného fondu a vypoziciek,

e poskytuje technickd podporu pri digitalizacii alebo elektronickej
evidencii vybranych procesov pracoviska,

e spolupracuje s prislusnymi odbornymi Gtvarmi pri nastavovani
funkénych a pouzivatelsky dostupnych elektronickych rieseni.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Specialista informacnych technolégii je povinna

e vykonavat pracovnu cinnost' s dérazom na odbornu Groven,
presnost, systematickost a vysoku mieru zodpovednosti,

¢ dodrziavat vieobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpecovat primeranu dostupnost’ a funkénost’ zverenej
vypoctovej a technickej infrastruktury,

e dodrziavat pravidla informacnej a kybernetickej bezpecnosti v
rozsahu svojej pésobnosti,

e zabezpedit ochranu osobnych Udajov, dovernych informacii a
citlivych udajov,

e zachovavat mlcanlivost o internych zalezitostiach vysokej skoly,

e dodrziavat zasady profesionalneho, etického a reprezentativneho
vystupovania,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit dalsie lohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej Skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
e digitalne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikacia (jednanie s lud'mi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa

e organizovanie a planovanie prace

e osobnostny rozvoj

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
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e rozhodovanie
e samostatnost’
e timova praca
Osobnostné predpoklady: e asertivita
e cielavedomost’
e empatia

e iniciativnost’

e komunikativnost’

e ochota pomahat’ (zmysel pre spolupatri¢nost)
e pamat

e pozornost

e praktické myslenie

e preciznost (presnost)
e sebaistota

e sebaovladanie

e spolahlivost

e trpezlivost’

e vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
VEDUCI ODDELENIA ROZVOJOVYCH
A HUMANITARNYCH PROJEKTOV

je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Meno a priezvisko

Pracovné zaradenie Veduci oddelenia rozvojovych a humanitarnych projektov

Predpoklady Vysokoskolské vzdelanie I. stupna v odbore administrativa, verejna
sprava, ekonomika

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTiI

Druh prace: Veduci oddelenia rozvojovych a humanitarnych projektov riadi, organizuje, koordinuje
a metodicky usmernuje ¢innost’ oddelenia zabezpecujiceho rozvojové, humanitarne, charitativne a
medzinarodné projekty VSZaSP.

Zodpoveda za strategické smerovanie oddelenia, rozvoj projektového portfélia, budovanie
partnerstiev, nastavovanie systémovych procesov, koordinaciu humanitarnych intervencii a
zabezpecenie transparentného fungovania projektov v stlade s poslanim vysokej skoly, legislativou
SR, pravidlami donorov a vnutornymi predpismi organizacie.

Koordinuje spolupracu s akademickymi pracoviskami, ekonomickym oddelenim, marketingovym
oddelenim, doméacimi a zahrani¢nymi partnermi, donormi a dal$imi subjektmi podielajicimi sa na
rozvojovych a humanitarnych aktivitach skoly.

Cinnosti vyplyvajlice zo | Vediici oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov

zakona o vysokych e riadi a zabezpecuje plnenie Uloh oddelenia na systémovej Urovni,

e zodpoveda za nastavenie, kontrolu a neustale zlepSovanie procesov
rozvojovych a humanitarnych projektov,

e zabezpecuje sulad Cinnosti oddelenia s platnou legislativou,
internymi predpismi, pravidlami donorov a zasadami
transparentného hospodarenia,

e koordinuje poskytovanie podkladov vedeniu Skoly, partnerom,
donorom a kontrolnym orgadnom,

e zodpoveda za spravnost, Uplnost’ a kvalitu vystupov oddelenia.

Dalsie ¢innosti a Riadiaca a kontrolna cinnost’

zodpovednosti: Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

¢ riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ zamestnancov oddelenia,

e rozdeluje pracovné ulohy, urcuje priority a kontroluje ich plnenie,

¢ metodicky usmernuje zamestnancov oddelenia,

e zabezpecuje odborny rozvoj ¢lenov timu,

e vytvara systém riadenia projektov, kontroly kvality a riadenia rizik,

skolach a vnatornych
predpisov vysokej skoly:
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Vysoka skola zdravotnictva

a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

podiela sa na tvorbe internych smernic, metodickych pokynov a
procesnych pravidiel.

Strategické riadenie rozvojovych a humanitarnych projektov
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

pripravuje stratégiu rozvojovych a humanitarnych aktivit vysokej
skoly,

koordinuje rozvoj existujucich projektov a iniciuje vznik novych
projektovych aktivit,

zabezpecuje systematicky audit realizovanych projektov,
navrhuje opatrenia na zvySovanie efektivnosti, kvality a
udrzatelnosti projektov,

koordinuje transformaciu a rozvoj projektového portfélia podla
strategickych priorit skoly,

identifikuje nové prilezitosti pre medzinarodnu spolupracu a
rozvojové partnerstva.

Humanitarna pomoc a krizové intervencie
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

vytvara systém humanitarnych intervencii vysokej skoly,

pripravuje metodiky, postupy a krizové scenare humanitarnych
zasahov,

koordinuje Cinnost’ oddelenia pocas humanitarnych intervencii,
zabezpecuje spolupracu s domécimi a zahrani¢nymi humanitarnymi
organizaciami,

vyhodnocuje priebeh humanitarnych aktivit a navrhuje opatrenia na
ich zlepSovanie.

Projektovy rozvoj, granty a fundraising
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

vyhladava grantové a donorské prilezitosti,

koordinuje pripravu projektovych zamerov a grantovych Ziadosti,
rozvija spolupracu s donormi, nadaciami, Statnymi a
medzinarodnymi institaciami,

spolupracuje pri nastavovani fundraisingovych aktivit,

vytvara podmienky na dlhodobu finanénu udrzatelnost’ projektov.

Riadenie rozvojovych pracovnikov
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

koordinuje systém vyberu rozvojovych pracovnikov,

zabezpecuje ich odbornu a organizacnu pripravu pred vyslanim,
koordinuje monitoring pracovnikov pocas ich pdsobenia v
zahranidi,

nastavuje systém podpory po navrate z misijnych a rozvojovych
aktivit,

vytvara podmienky pre bezpecény vykon zahrani¢nych projektovych
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Vysoka skola zdravotnictva

a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

aktivit.

Spolupraca a medzinarodné partnerstva
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

rozvija spolupracu s domacimi a zahrani¢nymi partnermi,
spolupracuje s organizaciami obcianskej spolo¢nosti,
medzinadrodnymi organizaciami a donormi,

koordinuje komunikaciu s partnerskymi univerzitami,
mimovladnymi organizaciami a zahrani¢nymi pracoviskami,
zabezpecuje reprezentaciu Skoly v oblasti rozvojovej a humanitarnej
spoluprace.

Ekonomicka, analyticka a kontrolna ¢innost’
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

dohliada na hospodarne vyuzivanie financnych zdrojov projektov,
spolupracuje s finan¢nym koordinatorom pri nastavovani
finan¢nych procesov a kontrolnych mechanizmov,

vyhodnocuje ekonomické ukazovatele projektov,

zabezpecluje manazérsky reporting vedeniu skoly,

monitoruje plnenie rozpoctov a projektovych ukazovatelov.

Spolupraca s organizacnymi Gtvarmi
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov najma

koordinuje spolupracu oddelenia s ekonomickym oddelenim,
marketingovym oddelenim, oddelenim spravy majetku a
akademickymi pracoviskami,

spolupracuje s prorektormi pri prepajani rozvojovych aktivit s
pedagogickou, vedeckou a vyskumnou ¢innostou skoly,
zabezpecuje informacny tok medzi vedenim Skoly a projektovymi
timami,

pripravuje strategické podklady pre rozhodovanie vedenia skoly.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’
Veduci oddelenia humanitarnych a rozvojovych projektov je povinny

vykonavat' ¢innost’ s vysokou mierou odbornosti, organizacnych
schopnosti a zodpovednosti,

dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

zabezpedit ochranu osobnych Udajov, dévernych informacii a
citlivych ddajov,

zabezpedit' transparentné, hospodarne a efektivne vyuzivanie
financnych prostriedkov,

zabezpedit' dodrziavanie pracovnej discipliny a profesionalnych
Standardov na pracovisku,

dodrziavat zasady profesionalneho, etického a reprezentativneho
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vystupovania,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
priameho nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a vzdelavacich

systémov vysokej Skoly:

e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook

e Internet

e digitalne néastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie Al

e UIS (Univerzitny informacny systém)

Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

o digitdlna gramotnost’ (pocitacové spdsobilosti)

e financna a ekonomicka gramotnost’

e informacna gramotnost’

e komunikacia (jednanie s ludmi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa

e motivovanie ludi

e organizovanie a planovanie prace

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
spo6sobilosti)

e rozhodovanie

e samostatnost’

e timova praca

e vedenie ludi

e vyjedndvanie

Osobnostné e analytické myslenie

predpoklady: e asertivita

e cielavedomost’

e dominantnost’

e empatia

e iniciativnost’

e komunikativnost

e praktické myslenie

e preciznost (presnost)

e sebaistota
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e sebaovladanie
e spolahlivost’
e vnutorna stabilita
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Vysoka skola zdravotnictva

a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Opis pracovnych cinnosti
VEDUCI ODDELENIA LUDSKYCH ZDROJOV

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Veduci oddelenia ludskych zdrojov

Pracovisko/organizacny
Utvar

Oddelenie ludskych zdrojov

Priamy nadriadeny Riaditel

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Vysokoskolské vzdelanie Il. stupna

predpoklady

Obor/3Specializacia Odporucané: [udské zdroje, manazment, pravo, ekonomika
vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

[udskych zdrojov.

Druh prace: Veduci oddelenia ludskych zdrojov riadi, organizuje a metodicky usmernuje ¢innost’
oddelenia ludskych zdrojov a zodpoveda za koncepcné, systémové a strategické riadenie oblasti

Zabezpecuje nastavenie, kontrolu a rozvoj HR procesov, ich sulad s prdvnymi predpismi a
vnutornymi normami, ako aj podporu rozvoja zamestnancov a organizacnej kultury.

Pracovné cinnosti
vyplyvajtice zo zadkona
o vysokych skolach,
dalej legislativy

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:

Veduci oddelenia ludskych zdrojov

e zodpoveda za sulad personalnych procesov so Zakonnikom préace a
sUvisiacimi pravnymi predpismi,

e zodpoveda za sulad personalnych procesov so Zakonom o
vysokych $kolach, vyhlaskami SAAVS a stvisiacimi pravnymi
predpismi,

e zabezpecuje tvorbu, aktualizaciu a implementaciu internych
predpisov v oblasti ludskych zdrojov,

e zodpoveda za spravnost’ a kontrolu personalnej dokumentacie a
evidencie,

e zabezpecuje dodrziavanie zasad ochrany osobnych Udajov a
pracovnopravnej legislativy,

e vykonava kontrolni a metodicku cinnost v oblasti ludskych zdrojov.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Riadiaca a kontrolna cinnost’

Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

e riadi, organizuje a kontroluje ¢innost oddelenia [udskych zdrojov,

e rozdeluje pracovné Ulohy a zodpovednosti a kontroluje ich plnenie,
e metodicky usmernuje zamestnancov oddelenia [udskych zdrojov,

e zabezpecuje jednotné postupy v oblasti personalnej agendy,
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Vysoka skola zdravotnictva

a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

hodnoti pracovny vykon a podiela sa na rozvoji podriadenych
zamestnancov.

Strategicky manazment ludskych zdrojov
Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

zabezpeduje strategické planovanie v oblasti [udskych zdrojov,
pripravuje a aktualizuje strategické dokumenty v oblasti ludskych
zdrojov,

navrhuje a implementuje zmeny a zlepSenia procesov v oblasti
[udskych zdrojov,

podiela sa na tvorbe internych predpisov (pracovny, odmenovaci,
kompetencny poriadok),

spolupracuje s vedenim vysokej skoly pri nastavovani personalnej
politiky.

Nabor a vyber zamestnancov
Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

nastavuje a koordinuje procesy naboru a vyberu zamestnancov,
podiela sa na definovani pracovnych miest a poziadaviek na
zamestnancov,

dohliada na realizaciu vyberovych konani vratane akademickych
pozicii,

vyhodnocuje efektivnost’ naborovych procesov.

Vzdelavanie a kariérny rozvoj
Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

nastavuje systém vzdelavania a rozvoja zamestnancov,
koncepcne riadi kariérny rast zamestnancov,

spolupracuje s veducimi zamestnancami pri hodnoteni a rozvoji
pracovnikov,

zabezpecuje planovanie a realizaciu vzdelavacich aktivit.

Odmenovanie a benefity
Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

spolutvori a rozvija systém odmenovania zamestnancov,
navrhuje a optimalizuje systém benefitov,

spolupracuje s ekonomickym oddelenim pri nastavovani mzdovej
politiky.

Organizacna kultira a spokojnost zamestnancov
Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

zabezpecuje meranie a vyhodnocovanie spokojnosti zamestnancov,
navrhuje opatrenia na zlepSenie pracovného prostredia,

riadi aktivity zamerané na vnutornu kohéziu (teambuildingy,
ocenovanie zamestnancov),

zabezpecuje tvorbu a realizaciu socidlneho programu.

Reportovanie a analyza

224

Vysoka Skola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
Palackého 1

811 02 Bratislava

www.vssvalzbety.sk



http://www.vssvalzbety.sk/

S 2

< < - .

§ 3 Vysoka skola zdravotnictva

<4 N e, . .

CX FNE S a socidlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
7 5% QR
’b-»/g"fﬁs oRk \’“‘;4\‘

SAA + N

Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

e zabezpecuje pripravu personalnych reportov, statistik a analyz,

¢ sleduje a vyhodnocuje ukazovatele (KPI) v oblasti ludskych zdrojov,
e poskytuje podklady pre rozhodovanie vedenia organizacie,

¢ navrhuje opatrenia na zefektivnenie HR procesov.

Spolupraca a externé vztahy

Veduci oddelenia ludskych zdrojov najma

e komunikuje s vedenim vysokej Skoly a vedlcimi zamestnancami,

e spolupracuje s externymi partnermi (poistovne, Urady, dodavatelia
sluZieb, zastupcovia ministerstva a SAAVS a pod.),

e zastupuje organizaciu v oblasti ludskych zdrojov vo vztahu k
externym subjektom,

e zabezpecuje metodickl podporu veddcim zamestnancom.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Veduci oddelenia ludskych zdrojov je povinny najma

e vykonavat cinnost’ s vysokou mierou zodpovednosti, odbornosti a
riadiacich schopnosti,

e dodrziavat pravne predpisy a vnutorné predpisy vysokej skoly,

e zabezpedit ochranu osobnych Udajov a dévernych informacii,

e zabezpedit dodrziavanie pracovnej discipliny na pracovisku,

e dodrziavat zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej Skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit' dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zruénosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e OQOutlook
e Internet
o digitdlne nastroje vratane aplikéacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e financ¢na a ekonomickad gramotnost’

e komunikacia (jednanie s ludmi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
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Vysoka skola zdravotnictva
a socidlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

motivovanie ludi

organizovanie a planovanie prace
osobnostny rozvoj

prezentovanie

pruznost' v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improviza¢né

sposobilosti)
rozhodovanie
samostatnost’
timova praca
vedenie ludi

Osobnostné predpoklady:

analytické myslenie
asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost’
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
TAJOMNIK SEKRETARIATU REKTORA

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Tajomnik sekretariatu rektora

Pracovisko/organizacny Rektorat vysokej skoly
Utvar

Priamy nadriadeny
(pozicia)
Minimalne kvalifikacné Uplné stredo3kolské vzdelanie s maturitou
predpoklady
Obor/3Specializacia Administrativa, verejna sprava, ekonomika
vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Tajomnik sekretariatu rektora zabezpecuje odbornd administrativnu, organizaénu,
evidencnu a komunikacnu podporu rektoratu vysokej Skoly. Podiela sa na zabezpecovani riadiacej,
rozhodovacej a protokolarnej ¢innosti rektora a vedenia vysokej skoly, koordinacii administrativnych
procesov a spracovani dokumentéacie suvisiacej s ¢innostou akademickych orgdnov a organizacnych
Utvarov vysokej Skoly.

Zabezpeluje administrativne procesy v sulade so zakonom o vysokych skolach, vnitornymi
predpismi vysokej Skoly, registratirnym poriadkom a poziadavkami vnutorného systému
zabezpeclovania kvality vysokoskolského vzdelavania podla standardov Slovenskej akreditacnej
agentUry pre vysoké gkolstvo (SAAVS).

Podiela sa na zabezpecovani organizacnej kontinuity riadiacich procesov vysokej skoly,
monitorovani plnenia Uloh vedenia vysokej Skoly a administrativnej podpore strategickych,
akreditacnych a rozvojovych aktivit vysokej skoly.

Pracovné cinnosti Tajomnik sekretariatu rektora

vyplyvajiice zo zakona e zabezpecuje administrativnu podporu riadiacej a rozhodovacej
cinnosti rektora a vedenia vysokej skoly,

e vykonava administrativne a evidencné ukony suvisiace s ¢innostou
rektoratu,

e zabezpeluje spracovanie, evidenciu a archivaciu dokumentéacie v
stlade s registraturnym poriadkom a vnatornymi predpismi vysokej
Skoly,

e podiela sa na zabezpecovani procesov vnutorného systému
zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdelavania,

e spolupracuje pri administrativnom zabezpelovani akreditacnych,
evaluacnych a kontrolnych procesov vysokej Skoly,

o vysokych skolach
a vnutornych predpisov
vysokej skoly:
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Vysoka skola zdravotnictva

a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

zabezpecuje spracovanie podkladov a dokumentacie pre organy
akademickej obce a vedenie vysokej Skoly,

spolupracuje pri priprave dokumentacie a vystupov pre
ministerstva, SAAVS a daldie externé institucie,

zabezpecuje ochranu osobnych Gdajov, dévernych informécii a
citlivych Udajov spractvanych v rdmci ¢innosti vysokej Skoly.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Administrativna a evidencna agenda
Tajomnik sekretariatu rektora najma

eviduje prijatl a odoslanu koreSpondenciu, elektronickd postu a
interny dokumentaciu vedenia vysokej skoly,

spractva administrativne podklady, listy, ozndmenia, pozvanky,
rozhodnutia a dalSie dokumenty vedenia vysokej skoly,
zabezpecuje evidenciu smernic, prikazov rektora, internych aktov
riadenia a dalSich dokumentov,

vedie evidenciu rozhodnuti o priznani prav uskutoc¢novat’ studijné
programy,

zabezpecuje evidenciu udelovania akademickych oceneni, ¢estnych
titulov a dalSich vyznamenani vysokej skoly,

zabezpeduje registratiru a archivaciu dokumentécie sekretariatu
rektora,

pripravuje podklady pre uzatvaranie zmlav, objednavok, cestovnych
prikazov vedenia vysokej Skoly a dalsich administrativnych ukonov,
zabezpecuje spravnost, Uplnost a aktualnost evidovanych udajov a
administrativnych vystupov sekretariatu rektora.

Organizacné zabezpecenie cinnosti rektoratu
Tajomnik sekretariatu rektora najma

organizacne zabezpecuje pracovny program rektora,
koordinuje pracovné stretnutia, rokovania, porady a oficidlne
navstevy,

pripravuje podklady na rokovania, prezentacie a oficialne
vystipenia vedenia vysokej Skoly,

zabezpecuje organizacné a prevadzkové podmienky pracovnych
aktivit vedenia vysokej Skoly,

koordinuje rezervacie priestorov, technického vybavenia,
obcerstvenia a dalSich organizacnych nalezitosti,

podiela sa na organizacnom zabezpeceni akademickych,
reprezentacnych, odbornych a spolocenskych podujati vysokej
skoly,

zabezpecuje administrativnu podporu pracovnych ciest vedenia
vysokej Skoly vratane pripravy podkladov a koordinacie
organizacnych nalezitosti.

Zabezpecenie zasadnuti akademickych organov
Tajomnik sekretariatu rektora najma

pripravuje podklady na zasadnutia kolégia rektora, grémia rektora,
vedenia vysokej Skoly a dalSich akademickych organov,
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e organizacne zabezpecuje zasadnutia vedeckej rady vysokej skoly,

e pripravuje pozvanky, programy zasadnuti a sprievodnu
dokumentaciu,

¢ vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti a zabezpecuje evidenciu
uzneseni a uloh,

e monitoruje plnenie Uloh vyplyvajucich z rokovani organov vysoke;j
skoly,

e zabezpecuje evidenciu a archivaciu dokumentacie zo zasadnuti
akademickych organov vysokej skoly.

Agenda habilitacnych a inauguraénych konani

Tajomnik sekretariatu rektora najma

e zabezpecuje administrativnu podporu habilitacnych a
inauguracnych konani od prijatia ziadosti po archivaciu
dokumentacie,

e spolupracuje pri administrativnom zabezpeceni procesu
ustanovovania komisii a oponentov,

e pripravuje podklady pre habilitacné a inauguracné komisie,

e zabezpecuje komunikaciu s uchaddzacmi, ¢clenmi komisii a
oponentmi,

e pripravuje menovacie dekréty, pozvanky, licencné zmluvy, prikazné
zmluvy a dalSie dokumenty,

e zabezpecuje evidenciu habilitacnych a inauguracnych konani a
sUvisiacej dokumentacie,

e podiela sa na organizalnom a prevadzkovom zabezpeceni
zasadnuti komisii a odbornych podujati suvisiacich s vedecko-
pedagogickymi konaniami.

Komunikacia, spolupraca a podpora riadiacich procesov

Tajomnik sekretariatu rektora najma

e komunikuje s fakultou, detasovanymi pracoviskami a organizacnymi
Utvarmi vysokej skoly,

e zabezpecuje komunikaciu s ministerstvami, SAAVS, SRK, RVS a
dalSimi externymi subjektmi,

e poskytuje organizacné a administrativne informéacie zamestnancom
vysokej Skoly a externym partnerom,

e spolupracuje pri zabezpecovani zahrani¢nych navstev, delegécii,
konferencii a odbornych podujati,

e zabezpecuje distriblciu internych informacii, dokumentov a
rozhodnuti vedenia vysokej skoly,

e podiela sa na administrativnom zabezpeceni projektovych,
grantovych a rozvojovych aktivit vysokej Skoly,

e spolupracuje pri priprave podkladov pre strategické, analytické a
hodnotiace dokumenty vysokej skoly.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’
Tajomnik sekretariatu rektora je povinna
e vykonavat pracovnu ¢innost' s dérazom na odbornu Uroven,
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Vysoka skola zdravotnictva

a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

presnost, systematickost a vysokd mieru zodpovednosti,
dodrziavat véeobecne zavazné pravne predpisy a vnlitorné predpisy
vysokej skoly,

zabezpecit ochranu osobnych Gdajov, dovernych informacii a
citlivych udajov,

zachovéavat micanlivost o internych zalezitostiach vysokej Skoly,
dodrziavat zasady profesionalneho, etického a reprezentativheho
vystupovania,

dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

chranit dobré meno vysokej Skoly a konat'v jej zaujme,

plnit" dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zrucnosti
(podla CEFR):

e slovensky jazyk C2
e cudzi jazyk — vyhodou

Pocitacové zrucnosti:

Digitélne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a
vzdelavacich systémov vysokej skoly:

e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook

e Internet
e digitdlne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikécie
Al

e UIS (Univerzitny informacny systém)

Vseobecné sposobilosti

e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikécia (jednanie s ludmi)

e kultivovany pisomny prejav

e kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa

e organizovanie a planovanie prace

e osobnostny rozvoj

e pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
spo6sobilosti)

e rozhodovanie

e samostatnost’

e timova praca

Osobnostné predpoklady:

e asertivita

e cielavedomost’

e empatia

e iniciativnost’

e komunikativnost

e ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
e pamat

e pozornost’

e praktické myslenie

4z5

Vysoka Skola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
Palackého 1

811 02 Bratislava

www.vssvalzbety.sk



http://www.vssvalzbety.sk/

Vysoka skola zdravotnictva
a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

e preciznost (presnost)
e sebaistota

e sebaovladanie

e spolahlivost’

e trpezlivost’

e vnutorna stabilita

5z5

Vysoka Skola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
Palackého 1

811 02 Bratislava

www.vssvalzbety.sk



http://www.vssvalzbety.sk/

N2
o
b-‘&é\"f TS SRR "“O{\A

SAA + N

Q, Fiz2

Vysoka skola zdravotnictva

a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Opis pracovnych cinnosti
TAJOMNIK AKADEMICKEHO PRACOVISKA

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Tajomnik akademického pracoviska

Pracovisko/organizacny
Utvar

Fakulta/institut/dstav/katedra/detasované pracovisko

Priamy nadriadeny

Veduci pracoviska

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné UplIné stredoskolské vzdelanie s maturitou
predpoklady

Obor/Specializacia Administrativa, verejna sprava, ekonomika
vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTiI

Druh prace: Tajomnik akademického pracoviska zabezpeluje administrativnu, evidenénd,
organizacnu a koordinacnl agendu pracoviska vysokej skoly.

Zabezpecuje spracovanie studijnej, organizacnej a prevadzkovej dokumentécie, komunikaciu so
Studentmi, pedagogickymi pracovnikmi, organiza¢nymi Gtvarmi skoly a externymi subjektmi, pricom
dba na spravnost, Uplnost’ a aktualnost Udajov a efektivny priebeh administrativnych procesov.

Pracovné Cinnosti
vyplyvajlice zo zakona
o vysokych skolach

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:

Tajomnik akademického pracoviska

zabezpeduje plnenie Uloh vysokej skoly v oblasti administrativnej a
organizacnej podpory pracoviska,

zabezpecuje administrativne Ukony sUvisiace s priebehom Studia,
organizaciou vyucby a akademickych aktivit,

podiela sa na zabezpeceni kvality administrativnych procesov
vysokej skoly,

zabezpecuje spracovanie a evidenciu dokumentacie v sulade s
vhutornymi predpismi Skoly.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Administrativna a evidenéna ¢innost’
Tajomnik akademického pracoviska najma

spractva podklady k Studijnym programom a spolupracuje pri ich
aktualizacii,

spolupracuje so Studijnym oddelenim pri zavadzani Studijnych
programov do informacnych systémov,

pripravuje podklady v koordinécii so studijnym oddelenim pre
prijimacie konanie, zapisy studentov a organizaciu vyucby,
vypracuva a zverejiuje rozvrhy jednotlivych rocnikov,
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e zabezpecuje planovanie a koordindciu vyuzitia vyucbovych
miestnosti,

e zabezpecuje evidenciu a spracovanie skuskovych harkov a
Studijnych vystupov,

e spracUva ziadosti Studentov a pripravuje podklady pre
administrativne vybavenie,

¢ vedie evidenciu a archivaciu dokumentacie pracoviska,

e pripravuje podklady k prikaznym zmluvam, fakturacii a cestovnym
prikazom pedagdgov a pracovnikov pracoviska

e spracUva zapisnice z porad a pracovnych stretnuti.

Zabezpecenie priebehu stidia

Tajomnik akademického pracoviska najma

e spolupodiela sa na zabezpeceni zapisu Studentov a priebeh
akademického roka,

e spolupracuje pri organizacii skisok, statnych skudsok a ukonceni
stadia,

e zabezpecuje preberanie a evidenciu zaverecnych prac a dalsich
podkladov s tym suvisiacich,

e koordinuje pripravu a priebeh imatrikulacii, promdcii a dalsich
akademickych ceremoniélov,

e zabezpecuje komunikaciu medzi Studentmi a vyucujicimi,

e poskytuje studentom informacie $tudijného a organiza¢ného
charakteru,

e podla studijnych odborov zabezpeluje administrativhu podporu
vyucbového procesu vratane odbornej a klinickej praxe Studentov.

Organizacna a prevadzkova cinnost’

Tajomnik akademického pracoviska najma

e komunikuje s organiza¢nymi Utvarmi Skoly (Studijné oddelenie,
ekonomické oddelenie, oddelenie ludskych zdrojov, IT oddelenie,
sprava majetku),

e komunikuje s externymi partnermi daného pracoviska (vratane
zariadeni odbornej praxe, vzdelavacich institucii a dalSich
relevantnych partnerov)

e zabezpecuje komunikaciu s prenajimatelmi priestorov a externymi
dodavatelmi sluzieb,

e zabezpecuje objednavky ubytovania, techniky a dalSich
organizacnych potrieb,

e zvolava porady, pripravuje pozvanky a zabezpecuje organizacny
priebeh stretnuti,

e zabezpecuje spravu webového sidla pracoviska a komunikacnych
platforiem,

e zabezpecuje komunikaciu a koordindciu rad studijnych programov.

Financna a evidencna agenda
Tajomnik akademického pracoviska najma
e pripravuje podklady pre ekonomické oddelenie a vyuctovanie zaloh,
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e spolupracuje pri spracovani financnych a evidenénych podkladov
pracoviska.

Informacné systémy a technicka podpora

Tajomnik akademického pracoviska najma

e spravuje interné informacné a evidencné systémy pracoviska,

e vystupuje ako kontaktna osoba pre Studentov v pripade otazok pri
pouzivani informacnych systémov, ktoré nasledne komunikuje IT
oddeleniu

e spolupracuje s IT oddelenim pri rieseni technickych poziadaviek
pracoviska.

Spolupraca a organizacna cinnost’

Tajomnik akademického pracoviska najma

e spolupracuje s pedagogickymi pracovnikmi a dalSimi
zamestnancami skoly,

e komunikuje so Studentmi a poskytuje im informacie o Studijnych
a organizacnych zalezitostiach,

e spolupracuje pri zabezpeceni akreditacnych a hodnotiacich
procesov,

e podiela sa na realizacii hodnotenia kvality vyucby Studentmi,

e podiela sa na priprave $tatistik a vystupov pre externé institucie a
interné ucely,

e vykonava pomocné, pripravné a dalsie prace podla pokynov
nadriadeného.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Tajomnik akademického pracoviska je povinna najma

e vykonavat ¢innost's dorazom na presnost, systematickost a
zodpovednost,

e dodrziavat vSeobecne zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpedit ochranu osobnych Udajov a dévernost’ informacii,

e dodrziavat' zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chréanit dobré meno vysokej skoly a konat'v jej zaujme,

e plnit dalSie Ulohy vyplyvajluce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2

(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou

Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a
vzdelavacich systémov vysokej skoly:
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MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)
Outlook
Internet

digitalne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie

Al
UIS (Univerzitny informacny systém)

Vseobecné sposobilosti

analyzovanie a rieSenie problémov

komunikacia (jednanie s ludmi)

kultivovany pisomny prejav

kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
organizovanie a planovanie prace

osobnostny rozvoj

pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné
sposobilosti)

rozhodovanie

samostatnost’

timova praca

Osobnostné predpoklady:

asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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Vysoka skola zdravotnictva

a socidlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

Opis pracovnych cinnosti
TAJOMNIK PRE ZAHRANICNE DOKTORANDSKE
STUDIUM A RIGOROZNE KONANIE

je neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie

Tajomnik pre zahrani¢né doktorandské stidium a rigorézne konanie

Pracovisko/organizacny
Utvar

Priamy nadriadeny

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné UplIné stredoskolské vzdelanie s maturitou
predpoklady

Obor/specializacia Administrativa, verejna sprava, ekonomika
vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Druh prace: Tajomnik pre zahrani¢né doktorandské studium a rigor6zne konanie zabezpecuje
administrativnu, eviden¢nu, organizacnu a koordinac¢nu agendu suvisiacu s doktorandskym stddiom
zahraniénych Studentov a rigoréznym konanim vysokej skoly.

Zabezpeluje spracovanie dokumentéacie, komunikaciu so Studentmi, skolitel'mi, vyucujacimi, clenmi
komisii a externymi subjektmi, pricom dba na spravnost, Uplnost’ a aktudlnost idajov a
zabezpecenie plynulého priebehu Studia a rigorézneho konania.

Pracovné cinnosti
vyplyvajiice zo zakona
o vysokych skolach

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:

Tajomnik pre zahrani¢né PhD. a rigordzne konanie

e zabezpecuje plnenie Uloh vysokej skoly v oblasti administrativnej
podpory doktorandského studia a rigorézneho konania,

e zabezpecuje administrativne Ukony suvisiace s doktorandskym
studiom zahrani¢nych Studentov v sulade s vnUtornymi predpismi
vysokej skoly,

e zabezpecuje administrativne Ukony sUvisiace s rigor6znym
konanim,

e podiela sa na zabezpeceni kvality administrativnych procesov v
oblasti doktorandského Studia a rigorézneho konania,

e zabezpecuje spracovanie a evidenciu dokumentacie v sulade s
vhutornymi predpismi skoly a platnou legislativou.

Dalsie pracovné
cinnosti:

Administrativna a evidenéna ¢innost’
Tajomnik pre zahrani¢né PhD. a rigordzne konanie najma
e zabezpecuje administrativnu a organizacnu podporu zahrani¢nych
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Vysoka skola zdravotnictva

a sociadlnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.

doktorandov pocas celého Studia,

vedie a archivuje spisovl dokumentaciu Studentov,

eviduje Udaje o studiu v elektronickych informacnych systémoch,
vydava potvrdenia o studiu a dalsie potvrdenia podla poziadaviek
Studentov,

zabezpecuje vydavanie diplomov a suvisiacej dokumentécie,
kompletizuje individualne Studijné plany a ro¢né hodnotenia v
spolupraci so skolitelmi,

pripravuje a archivuje dokumentaciu rigorézneho konania,
eviduje a spracovava podklady a dokumentaciu suvisiacu s
rigoroznym konanim.

Organizacia doktorandského Studia
Tajomnik pre zahrani¢né PhD. a rigordzne konanie najma

organizuje povinné online prednasky a dalsie studijné aktivity pre
doktorandoyv,

zabezpecuje administrativnu podporu prijimacieho konania
doktorandského studia,

pripravuje a kompletizuje podklady pre prijimacie pohovory,
dizertacné skusky a obhajoby dizertacnych prac,

zabezpecuje zostavovanie komisii a pripravuje menovacie dekréty
pre ¢lenov komisii a oponentoy,

pripravuje zapisnice z prijimacich konani, dizertacnych skdsok a
obhajob,

zabezpecuje zasielanie rozhodnuti, osvedceni a dalsich
dokumentov Studentom,

zabezpecuje zadavanie zaverecnych prac do systému EZP,
koordinuje terminy a organizacne zabezpecuje priebeh
dizertanych skisok a obhajob dizertacnych prac.

Administrativne zabezpecenie rigor6zneho konania
Tajomnik pre zahrani¢né PhD. a rigordzne konanie najma

zabezpecuje administrativny priebeh rigorézneho konania,
koordinuje terminy rigoréznych skisok a obhajob rigoréznych prac,
pripravuje a kompletizuje podklady pre rigorézne komisie a
oponentov,

zabezpecuje komunikaciu so studentmi a ¢lenmi komisii,

pripravuje a archivuje rigoréznu dokumentaciu.

Financna a evidencna agenda
Tajomnik pre zahrani¢né PhD. a rigordzne konanie najma

kontroluje platby Studentov v spolupraci s ekonomickym
oddelenim,

pripravuje financné vykazy v spolupraci s oddelenim ludskych
zdrojov,

pripravuje podklady pre odmenovanie ¢lenov komisii a oponentov,
zabezpecuje evidenciu finan¢nych podkladov suvisiacich s
doktorandskym $tudiom a rigor6znym konanim.
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Komunikacia, spolupraca a organizacna c¢innost’

Tajomnik pre zahrani¢né PhD. a rigordzne konanie najma

¢ komunikuje so zahrani¢nymi doktorandmi a poskytuje im
organizacné a administrativne poradenstvo,

e spolupracuje s vyucujucimi, skolitelmi, odborovymi komisiami a
radami Studijnych programov,

e komunikuje so zahrani¢nymi agentirami a externymi subjektmi,

e spolupracuje s ekonomickym oddelenim, oddelenim ludskych
zdrojov a dalsimi organizaénymi Utvarmi skoly,

e zabezpeduje organizacnu podporu aktivit stvisiacich s
doktorandskym Stddiom a rigor6znym konanim,

e vykonava pomocné, pripravné a dalsie prace podla pokynov
nadriadeného.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Tajomnik pre zahrani¢né PhD. a rigor6zne konanie je povinna najma

e vykonavat cinnost's dérazom na presnost, systematickost a
zodpovednost,

e dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e zabezpedit ochranu osobnych Udajov a dévernost’ informacii,

e dodrziavat zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat' predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej Skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit' dalsie Ulohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e anglicky jazyk C1 alebo nemecky jazyk B2
Pocitacové zrucnosti: Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej Skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e Outlook
e Internet
e digitalne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e komunikacia (jednanie s ludmi)
e kultivovany pisomny prejav
e kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
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organizovanie a planovanie prace
osobnostny rozvoj

pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné

spOsobilosti)
rozhodovanie
samostatnost’
timova praca

Osobnostné predpoklady:

asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativnost’
ochota pomahat’ (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost’
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
VEDUCI STUDIJNEHO ODDELENIA

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Veduci studijného oddelenia

Pracovisko/organizacny Studijné oddelenie

Utvar

Priamy nadriadeny Prorektor pre Studijné zalezitosti

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Vysokoskolské vzdelanie min. Il. stupna

predpoklady

Obor/3Specializacia Odporucané: pravo, manazment, verejna sprava, ekonémia
vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTiI

Druh prace: Veduci studijného oddelenia riadi, organizuje a metodicky usmernuje ¢innost’
Studijného oddelenia vysokej skoly a zodpoveda za systémové, koncepcné a kontrolné zabezpecenie
Studijnej agendy.

Zodpoveda za kvalitu, spravnost’ a sulad procesov Studijného oddelenia s platnou legislativou a
vnutornymi predpismi vysokej Skoly, ako aj za koordinaciu ¢innosti s ostatnymi organiza¢nymi
Utvarmi vysokej skoly.

Pracovné cinnosti Veduci $tudijného oddelenia
vyplyvajlice zo zakona ¢ riadi a zabezpecuje plnenie Uloh vysokej skoly v oblasti studijnej
o vysokych $kolach agendy na systémovej Urovni,

e zodpoveda za nastavenie, kontrolu a zlepSovanie procesov
evidencie Studentov a Studijnej dokumentécie,

e zabezpecuje sulad cinnosti Studijného oddelenia s pravnymi
predpismi a vnitornym systémom zabezpecovania kvality,

e koordinuje poskytovanie Udajov prislusnym ministerstvam a
Slovenskej akreditacnej agenture pre vysoké skolstvo,

e zodpoveda za spravnost’ a Uplnost vystupov poskytovanych
externym institlciam.

Dalsie pracovné Riadiaca a kontrolna ¢innost’

&innosti: Veddci $tudijného oddelenia najma

¢ riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ zamestnancov studijného
oddelenia,

e rozdeluje pracovné Ulohy, stanovuje priority a kontroluje ich
plnenie,

e metodicky usmerfiuje zamestnancov a zabezpeduje jednotny

a vnutornych predpisov
vysokej skoly:
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postup pri spracovavani studijnej agendy,

¢ vykonava kontrolnu ¢innost nad spravnost'ou vedenia evidencie
Studentov a slvisiacej dokumentacie,

¢ hodnoti pracovny vykon zamestnancov a podiela sa na ich
odbornom rozvoji,

e podiela sa na tvorbe internych smernic, metodickych pokynov a
procesnych pravidiel.

Koncep¢na a systémova cinnost' v oblasti zabezpecenia studia

Veduci studijného oddelenia najma

e zabezpecuje spracovanie a zverejnovanie aktualizovanych
a schvalenych studijnych programov v informacénych systémoch,

e v spolupréci s prorektormi pre studijné zalezitosti navrhuje a
pripravuje podmienky prijatia,

e zabezpecuje nastavenie a koordinaciu procesov prijimacieho
konania, zapisov a priebehu studia,

e koordinuje procesy suvisiace s evidenciou Studijnych vysledkov a
kontrolou podmienok postupu Studentov,

e nastavuje postupy pri spracovani Ziadosti Studentov a
rozhodovacich procesov,

e zabezpecuje riadne vedenie registra Studentov na urovni kontroly a
dohladu.

Cinnosti stivisiace so zabezpecenim kvality vzdelavania a

akreditacnych cinnosti

Veduci studijného oddelenia najma

e pripravuje a koordinuje podklady pre Slovensku akreditacnu
agenturu pre vysoké skolstvo a prislusné ministerstva za oblast’
Studijnej agendy,

e podiela sa na zabezpecovani vnutorného systému kvality
vzdelavania v oblasti Studijnej agendy,

e organizuje anonymné ankety studentov o kvalite vyucby,

e spolupracuje pri navrhovani opatreni na zlepsenie kvality Studijnych
procesov,

e spolupracuje s vedenim skoly pri implementacii akreditanych
poziadaviek v oblasti Studijnej agendy.

Organizacna a koordinacna cinnost’

Veduci studijného oddelenia najma

e koordinuje spolupracu Studijného oddelenia s pracoviskami vysokej
Skoly a dalSimi organizacnymi utvarmi skoly,

e dohliada na zabezpecenie informacného servisu pre studentoyv,

e zabezpecuje riadenie administrativnych tokov dokumentov a
postovej agendy oddelenia.

Ekonomicka a analyticka ¢innost’
Veddci $tudijného oddelenia najma
e dohliada na evidenciu platieb za Studium na drovni systému
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a procesov a spolupracuje s EO pri kontrole platieb za stadium,

e spolupracuje s ekonomickym oddelenim pri nastavovani
kontrolnych mechanizmoyv,

e zabezpecuje spracovanie a kontrolu Statistickych vykazov pre statne
a verejnopravne institlcie v oblasti Studijnej agendy,

e analyzuje Udaje o $tudiu a poskytuje ich OZSP a OZPP za Gc¢elom
navrhu opatreni na zefektivnenie procesov.

Spolupraca a externé vztahy

Veduci studijného oddelenia najma

e komunikuje s ministerstvami, akreditacnymi orgdnmi a dalSimi
inStiticiami,

e podiela sa na tvorbe informacnych materialov o studiu a
podmienkach prijatia,

e zabezpecuje metodickl podporu zamestnancom skoly v oblasti
Studijnej agendy.

Ostatné povinnosti a zodpovednost

Veduci Studijného oddelenia je povinny najma

e vykonavat ¢innost’ s vysokou mierou zodpovednosti, odbornosti a
riadiacich schopnosti,

e dodrziavat' pravne predpisy a vnutorné predpisy vysokej skoly,

e zabezpedit ochranu osobnych tUdajov a dévernych informacii,

e zabezpedit dodrziavanie pracovnej discipliny na pracovisku,

e dodrziavat zasady etiky a profesionalneho spravania,

e dodrziavat predpisy o bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane majetku,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat'v jej zaujme,

e plnit dalSie Ulohy vyplyvajuce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zrucnosti e slovensky jazyk C2
(podla CEFR): e cudzi jazyk — vyhodou
Pocitacové zrucnosti: Digitélne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych a

vzdelavacich systémov vysokej skoly:
e MS Office (Word, Excel, Power Point, MS Teams)

e OQOutlook
e Internet
e digitdlne nastroje vratane aplikacii umelej inteligencie aplikacie
Al
e UIS (Univerzitny informacny systém)
Vseobecné sposobilosti e analyzovanie a rieSenie problémov

e financ¢na a ekonomickad gramotnost’
e komunikacia (jednanie s ludmi)
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kultivovany pisomny prejav

kultivovany slovny prejav, schopnost’ vyjadrovania sa
motivovanie ludi

organizovanie a planovanie prace

osobnostny rozvoj

prezentovanie

pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improviza¢né
sposobilosti)

rozhodovanie

samostatnost’

timova praca

vedenie ludi

Osobnostné predpoklady:

analytické myslenie
asertivita
cielavedomost’
empatia

iniciativnost’
komunikativhost’
ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
pamat’

pozornost’

praktické myslenie
preciznost’ (presnost)
sebaistota
sebaovladanie
spolahlivost’
trpezlivost’

vnutorna stabilita
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Opis pracovnych cinnosti
VRATNIK

je neoddelitelnou sucast'ou pracovnej zmluvy zamestnanca

ZAKLADNE INFORMACIE

Zamestnanec

Pracovné zaradenie Vratnik

Pracovisko/organizacny Usek kvestora/oddelenie spravy majetku
Utvar

Priamy nadriadeny Kvestor

(pozicia)

Minimalne kvalifikacné Stredoskolské vzdelanie

predpoklady

Obor/3Specializacia Bez Specifikacie

vzdelania

OPIS PRACOVNYCH CINNOSTiI

Druh prace: Vratnik vysokej skoly zabezpecuje prevadzkovd, organizacnud a kontrolnu ¢innost’
sUvisiacu s rezimom vstupu do objektov vysokej skoly, ochranou majetku a dohladom nad
prevadzkou budovy.

Zabezpecuje kontrolu vstupu os6b do objektu vysokej skoly, evidenciu navstev, dohlad nad
dodrziavanim prevadzkového rezimu objektu a vykonava pravidelné kontrolné obchédzky objektu a
jeho okolia. Podiela sa na prevadzkovom zabezpeceni uéebni, technického vybavenia a priestorov
vyuzivanych na vyuébu, odborné podujatia a dalSie aktivity organizované vysokou $kolou.

Vratnik vysokej Skoly zabezpecuje vykon Cinnosti v stlade s vnutornymi predpismi vysokej skoly,
bezpecnostnymi pravidlami, pokynmi nadriadeného a zdsadami ochrany majetku a bezpecnosti
0sob.

Pracovné cinnosti Vratnik
vyplyvajtice zo zakona e zabezpecuje kontrolu vstupu oséb do objektov vysokej skoly,
o vysokych $kolach e vykonava dohlad nad dodrziavanim prevadzkového rezimu budovy

a arealu vysokej skoly,

e zabezpecuje ochranu majetku vysokej skoly v rozsahu zverenych
kompetencii,

¢ vykonava kontrolné obchodzky objektu, arealu a prilahlych
priestorov,

e zabezpecuje evidenciu navstev a poskytovanie zakladnych
organizacnych informacii,

e vedie evidenciu vydavania a preberania kltucov,

e zabezpecuje otvaranie a uzatvaranie objektov, u¢ebni a dalsich
priestorov vysokej skoly,

e podiela sa na zabezpecovani bezpeéného, prevadzkyschopného a
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usporiadaného prostredia pre vyucbu a dalSie ¢innosti vysoke;j
skoly,
e dohliada na dodrziavanie pravidiel parkovania a prevadzky
parkoviska v areali vysokej Skoly.
Dalsie pracovné Prevadzkova a kontrolna cinnost’
éinnosti: Vratnik najma

e otvara a uzatvara objekt vysokej skoly podla stanoveného
prevadzkového rezimu,

e vykonava pravidelné kontrolné obchédzky objektu, arealu a
prilahlych priestorov,

e kontroluje uzatvorenie priestorov, okien, ucebni a vstupov do
objektu,

¢ dohliada na dodrziavanie prevadzkovych a bezpecnostnych
pravidiel v objekte,

e kontroluje stav priestorov a oznamuje zistené nedostatky
nadriadenému,

e spolupracuje pri rieSeni mimoriadnych a prevadzkovych situécii,

e zabezpecuje dohlad nad vstupmi do objektu a pohybom osbéb v
rozsahu svojich kompetencii.

Evidencia vstupov a navstev

Vratnik najma

e eviduje vstupy navstev do objektu vysokej skoly,

e usmernuje navstevy v ramci budovy a poskytuje zakladné
organizacné informacie,

e zabezpecuje kontrolu pohybu oséb v objekte v rozsahu uréenom
vhutornymi predpismi,

e vedie evidenciu vydavania a preberania kltucov,

e dohliada na dodrziavanie rezimu nakladania s kltd¢mi a vstupmi do
objektu,

e spolupracuje pri zabezpecovani vstupu externych dodavatelov a
servisnych pracovnikov.

Zabezpecenie vyucbového procesu a prevadzky ucebni

Vratnik najma

e zabezpecuje otvaranie a uzatvaranie ucebni a dalSich priestorov
urcenych na vyucbu,

e zabezpecuje spustenie technického vybavenia a zariadeni pred
zacCiatkom vyucby podla pokynov nadriadeného,

e kontroluje technické vybavenie po skonceni vyucby,

e spolupracuje pri zabezpecovani prevadzkyschopnosti priestorov
vyuzivanych na vyucbu,

e spolupracuje pri zabezpecovani technického a organizacného
zazemia vyucbovych a spolocenskych aktivit skoly.

Starostlivost’ o objekt, areal a parkovisko vysokej skoly
Vratnik najméa
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e podiela sa na zabezpecovani poriadku a Cistoty v aredli objektu
vysokej skoly,

e dohliada na zdkladny poriadok vo vstupnych a spolocnych
priestoroch,

e monitoruje stav objektu, arealu a parkoviska a oznamuje zistené
nedostatky nadriadenému,

e oznamuje zistené technické poruchy, poskodenia alebo nedostatky
prislusnému nadriadenému,

e spolupracuje pri zabezpecovani prevadzkovej pripravenosti objektu,

e podiela sa na ochrane majetku vysokej skoly a prevencii
poskodenia alebo zneuzitia majetku,

e dohliada na dodrziavanie pravidiel parkovania v areali vysokej skoly,

e kontroluje vyuzivanie vyhradenych parkovacich miest
zamestnancami, navstevami a opravnenymi osobami,

e usmernuje parkovanie vozidiel v aredli vysokej skoly v sulade s
prevadzkovymi pokynmi a internymi pravidlami,

e monitoruje stav parkoviska a oznamuje zistené nedostatky alebo
porusenia prevadzkového rezimuy,

e spolupracuje pri zabezpelovani organizacie parkovania pocas
skusok, konferencii, odbornych podujati a dalsich akcii
organizovanych vysokou Skolou.

Ostatné povinnosti a zodpovednost’

Vratnik je povinny

e vykonavat pracovnu cinnost zodpovedne, spolahlivo a v stlade s
pokynmi nadriadeného,

e dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy
vysokej skoly,

e dodrziavat' prevadzkové, bezpelnostné a protipoziarne predpisy,

e chréanit majetok vysokej skoly a predchadzat jeho poskodeniu
alebo zneutzitiu,

e zabezpedit ochranu dovernych informécii a zachovavat” micanlivost’
o internych zalezitostiach vysokej skoly,

e dodrziavat' zasady profesionalneho a slusného vystupovania,

e dodrziavat predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri préaci,

e chranit dobré meno vysokej skoly a konat' v jej zaujme,

e plnit dalsie lohy vyplyvajlce z pracovnej zmluvy a pokynov
nadriadeného.

VSEOBECNE ZRUCNOSTI, SPOSOBILOSTI A OSOBNOSTNE

PREDPOKLADY

Jazykové zruénosti
(podla CEFR):

e slovensky jazyk C2
e cudzi jazyk — vyhodou

Pocitacové zrucnosti:

Digitalne zru¢nosti potrebné na vyuzivanie informacnych systémov -
vyhodou:
e MS Office (Word, Excel, MS Teams)
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Outlook
Internet

Vseobecné sposobilosti

analyzovanie a rieSenie problémov
komunikacia (jednanie s ludmi)
organizovanie a planovanie prace
rozhodovanie

samostatnost’

timova praca

Osobnostné predpoklady:

iniciativnost’

komunikativnost’

ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
pozornost’

praktické myslenie

preciznost’ (presnost)

sebaovladanie

spolahlivost’

vnutorna stabilita
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