
Mestské divadlo – Rosenfeldov palác vyhlasuje výberové konanie na 

pracovnú pozíciu: 

Ekonomicko - administratívny pracovník 

Jedná sa o prácu na trvalý pracovný úväzok s termínom nástupu september 2016. 

 

Vzdelanie: stredoškolské s maturitou, výhodou zameranie ekonomického smeru 

Prax na pozícii: minimálne 1 rok 

Iné požiadavky: Počítačové zručnosti : Internet - elementárna 

                                                     Microsoft Word - pokročilá 

                                                                     Microsoft Excel - pokročilá 

                                                                     Microsoft Outlook - pokročilá 

Náplň práce: 

- Evidovanie prijatej a odoslanej korešpondencie 

- Prijímanie a evidovanie elektronickej pošty a telefonických hovorov 

- Obsluha bežných kancelárskych zariadení (počítač, fax, kopírka) 

- Spracovávanie rôznych podkladov pre nadriadených pracovníkov 

- Komunikácia s dodávateľmi, odberateľmi a externými partnermi. 

- Práca s dokumentáciou – zakladanie, triedenie, vyhľadávanie, evidovanie,     

            archivácia 

- Spracovanie zmlúv 

- Zapisovanie a vystavovanie faktúr, objednávok, vytváranie likvidačných listov faktúr 

- Zverejňovanie dokumentov na web stránku 

- Základy ekonomickej a účtovnej agendy 

 

Osobnostné predpoklady: 

- samostatnosť 
- dobré komunikačné schopnosti, schopnosť zrozumiteľne komunikovať elektronickou                               
     formou 
-  vysoké pracovné nasadenie, flexibilita 
 

Kontaktná osoba: Stanislav Findra,  +421 915 791 265 

Vaše žiadosti a CV zasielajte do 19.augusta na e-mailovú adresu: produkcia@divadlozilina.eu. 
Do predmetu správy, prosím, uvádzajte názov pozície, o ktorú máte záujem. 
Vybraných uchádzačov budeme kontaktovať. Vybraní uchádzači budú pozvaní na výberové 
konanie, ktoré sa uskutoční v pondelok 22.augusta v Mestskom divadle Žilina. 

Uchádzač zaslaním svojich údajov dáva súhlas na spracovanie osobných údajov podľa zákona 
č. 122/2013 Z. z. o ochrane osobných údajov. 
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