Pracovna ponuka

Tajomnicka pre zahranicneé doktorandske

studium a rigorozne konanie

VSZaSP sv. Alzbety — miesto, kde sa vzdelavanie prepaja s hodnotami a konkrétnou pomocou 'ud'om.

? Bratislava, Namestie 1. maja 1 @ #® Nemcina/Angli¢tina B2/C1 EB od 1500 € brutto

HLAVNE OBLASTI POSOBENIA

9 Doktorandské studium VP & 11/2025

e Zabezpecenie plynulého chodu doktorandského studia zahrani¢nych PhD.
studentov (d’alej len Studentov), komunikacia s nimi, poradenstvo

* Vedenie a archivacia spisovej dokumentacie studentov

* Evidencia Udajov o Studiu v elektronickom systéme

* Vydavanie potvrdeni a diplomov a s tym suvisiacej dokumentacie

e QOrganizacia povinnych /online/ prednasok pre studentov

® Kontrola platieb sStudentov v spolupraci s ekonomickym oddelenim

| Rigorozne konanie VP ¢.12/2025

® Administrativne zabezpecenie rigorozneho konania
® Evidencia a spracovanie podkladov a dokumentacie
® Komunikacia so Studentmi a vyucujucimi

® Priprava a archivacia dokumentov

* Koordinacia terminov a organizac¢na podpora

£ § Financie & vykazy

® Priprava financnych vykazov v spolupraci s oddelenim l'udskych zdrojov
® Kompletizacia individualnych studijnych planov, rocnych hodnoteni v
spolupraci so skolitelmi Studentov



] Organizacia kl'i€ovych procesov - priprava podkladov, komisii a zapisnic pre:

PRIJIMACIE DIZERTACNE OBHAJOBY
POHOVORY SKUSKY DIZERTACNYCH PRAC
® Prijatie Ziadosti o Studium ® Prijatie Ziadosti o skusku ® Prijatie ziadosti o obhajobu
e Kompletizacia dokumentov ® Kompletizacia dokumentov ¢ Kompletizacia dokumentov
e Zostavovanie komisii * Komisie a oponenti ¢ Komisie a oponenti
e Menovacie dekréty pre ¢lenov ® Menovacie dekrety ® Menovacie dekréty
® Adm. podpora pocas konania ® Osvedcenia a protokoly ® Zadavanie prac do EZP
® Zapisnice a rozhodnutia jazykovej skusky ® Zapisnice, diplomy, dok.
® Financné vykazy pre komisiu ® Zapisnice ® Financné vykazy

* Komunikacia & spolupraca

¢ Komunikacia so zahranicnymi PhD. Studentmi (VZ)

e Komunikacia a spolupraca s vyucujucimi, Skolitel'mi, odborovou komisiou, radou studijného
programu

® Komunikacia so zahranicnymi agenturami

POZIADAVKY

Vzdelanie & skusenosti
Stredogkolské vzdelanie VS vzdelanie - vyhoda MS Office - Word, Excel, MS Teams
Nemcina + anglictina B2/C1 Akademicke prostredie - vyhoda
Zrucnosti a osobnostné predpoklady
Systematicky pristup a déraz na kvalitu prace Proaktivny pristup a schopnost’ hl'adat’ rieSenia
Preciznost’ & zmysel pre detail aj SirSie suvislosti. Adaptabilita v dynamickom pracovnom prostredi
Dobré organiza¢né schopnosti a efektivne nastavovanie priorit Zodpovednost & diskretnost’

Schopnost citlivo a profesionalne komunikovat’ s 'ud'mi Samostatnost’ & timovost’

Prirodzeny zaujem o pracu s 'ud'mi a ochota pomahat’ Spol'ahlivost’



MZDOVE PODMIENKY

Zakladna mzda
od 1500 € brutto

podl'a skisenosti

ZAMESTNANECKE VYHODY, BENEFITY

U nas ziskate viac nez len pracovnu poziciu - ponukame vam prostredie, kde ma vasa praca
zmysel, priestor na rozvoj a podmienky, ktoré podporuju zladenie pracovného a osobného Zivota:
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Home office Flexibilny cas PIné vybavenie Bezplatné stadium
Priemerne 2 dni v tyzdni Lepsie zosuladenie Notebook Na VSZaSP sv. Alzbety
podl'a dohody. prace a osobného Zivota. a mobilny telefon. pocas trvania PP.

i ) 1

Rodina Extra vol'no Stravneé
Zvyhodnené studium pre Rektorské vol'no Financny prispevok
rodinnych prislusnikov. 4-5 dni ro¢ne navyse. nad ramec zakona.

m L

Akademické prostredie Praca so zmyslom
Institdcia, ktora sa rozvija Institacia s realnym vplyvom
a nastavuje moderné procesy. na tisice l'udi doma i v zahranici.

Zaujala vas tato pozicia? Poslite Zivotopis spolu s motivacnym listom na:

ludskezdroje@ vssvalzbety.sk

Dakujeme vam, e ste si nasli ¢as a zvazili prave tato prileZitost. Vel'mi si vaZime vas prejaveny zaujem,
kazdu reakciu si pozorne preCitame a ozveme sa tym kandidatom, ktorych skusenosti najviac
zodpovedaju tomu, co hl'adame.

Vsetkym uchadzacom Uprimne drzime palce na ich profesijnej ceste - nech uz ich zavedie kamkol'vek.




