Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave
u C m Namestie Jozefa Herdu 2
917 01 Trnava

doc. RNDr. Iveta Dirgova Luptakova, PhD., rektorka Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave, so
sidlom Nam. J. Herdu 2, 917 01 Trnava, ICO: 36 078 913, v stilade s § 5 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, v nadvaznosti na § 31 ods. 1 pism. d) zakona ¢. 300,/2025 Z. z. o vysokych skolach a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokoskolsky zakon) v zneni neskorsich predpisov a v stlade
s vnutornym predpisom UCM ¢. 5/2025 vyhlasuje vyberové konanie na obsadenie pracovného
miesta

veduceho/veducej oddelenia administrativnych sluzieb (jedno pracovné miesto)

Pracovna napln:

- komplexne organizuje, riadi a kontroluje ¢innost oddelenia administrativnych sluzieb v
pOsobnosti kvestoratu;

- zabezpecuje koordinaciu a plynuly chod agendy registratary, podatelne a registratirneho
strediska univerzity;

- metodicky usmerniuje spravu registratry na sacastiach a pracoviskach UCM a kontroluje
dodrziavanie registratarneho poriadku a registratarneho planu;

- dohliada na preberanie, evidenciu, ukladanie, ochranu, spristupniovanie a vyradovanie
registratirnych zaznamov a spisov;

- koordinuje prijimanie, triedenie, evidovanie a odosielanie zasielok a vyuzivanie elektronického
systému spravy registratury;

- organizuje metodické Skolenia a pripravuje navrhy aktualizacii vhtitornych predpisov v oblasti
spravy registratary;

- riadi a koordinuje ¢innost personalneho oddelenia a zabezpecuje jeho riadny, plynuly a
odborny chod;

- kontroluje personalnu administrativu, najmi dokumentaciu pracovnopravnych vztahov,
evidenciu zamestnancov, nastupy, zmeny a skoncenia pracovnych pomerov;

- koordinuje personalne procesy, pripravu podkladov k vyberovym konaniam, evidenciu
pracovného ¢asu a nepritomnosti v spolupraci s prisluSnymi zamestnancamij

- riadi podriadenych zamestnancov, rozdeluje Glohy, kontroluje ich plnenie a spolupracuje s
vedenim univerzity a jej organiza¢nymi sa¢astami.

- poskytuje odbornG pravnu a metodicki sacinnost pri rieSeni zloZitych pravnych a
administrativnych zalezitosti podla poverenia a naplne prace;

- koordinuje zabezpecenie tloh v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred
poZiarmi v rozsahu posobnosti oddelenia;

- dohliada na dodrziavanie pracovnopravnych predpisov, pravidiel ochrany osobnych tidajov a
internych predpisov UCM v personalnej agende;

Kvalifikaéné predpoklady a kritéria:
- vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia;
- znalost pracovnopravnych predpisov a predpisov upravujicich vykon prace vo
verejnom zaujme;
- orientacia v sprave registratary, spisovej sluzbe a ochrane osobnych tdajov;
- skusenosti s organizaciou administrativnych a personalnych procesov;
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- riadiace, organizacné, analytické a komunikacné schopnosti;
- prax v administrative, personalistike alebo riadeni pracovného timu
Podmienky pracovného miesta:

Predpokladany nastup: 1.1.2027

Miesto vykonu prace: UCM v Trnave - oddelenie administrativnych sluzieb, Bucianska 4 /A, 917 01
Trnava

Vyska pracovného tvazku: 1,0

Termin vyberového konania: december 2026; presny termin, spésob a miesto budd uchadzacom
oznamené najmenej sedem kalendarnych dni vopred.

Vyberové konanie sa uskutoc¢ni formou osobného pohovoru pred vyberovou komisiou a postdenim
splnenia poZadovanych kvalifika¢nych predpokladov a dalSich poZiadaviek.

Platové podmienky:

podla zakona ¢. 553 /2003 Z. z. v zneni neskorS§ich predpisov; tarifny plat od € brutto mesacne v
zavislosti od platového zaradenia a zapocitanej praxe, ku ktorému patri priplatok za riadenie a
pripadne osobny priplatok.

Podanie prihlasky:

Ziadost o wcast na vyberovom konani je potrebné zaslat elektronicky na adresu
lubica.peterkova@ucm.sk a zaroven v listinnej podobe postou na adresu: Univerzita sv. Cyrila a
Metoda v Trnave, Oddelenie administrativnych sluzieb, Nam. J. Herdu 577 /2, 917 01 Trnava. Obalku
oznacte ,Vyberové konanie*“.

Lehota na podanie prihlasok: 29.11.2026

Rozhodujuci je zaznam v registratire vyhlasovatela; elektronické podanie je dopliiujice.

Prilohy k Ziadosti:

— pisomna prihlaska do vyberového konania;

— profesijny zivotopis;

— overené kopie dokladov o dosiahnutom vzdelani a dalSie doklady preukazujice splnenie
podmienok;

— Cestné vyhlasenie o spdsobilosti na pravne kony v plnom rozsahu a o bezthonnosti;

— pisomny sthlas so spractvanim osobnych tdajov na acely vyberového konania (vzor na
webovom sidle UCM v sekcii Vyberové konania).

V Trnave, dna 05.11.2026

doc. RNDr. Iveta Dirgova Luptakova, PhD.
rektorka UCM v Trnave
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