Dekanka Fakulty masmedialnej komunikacie Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave v
sulade s prislusnymi ustanoveniami zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme, zakona o vysokych Skolach a vnutornym predpisom UCM €. 5/2025 — Zasady
vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest a funkcii veducich zamestnancov
UCM vyhlasuje vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta vediiceho
zamestnanca:

TAJOMNIK / TAJOMNICKA FAKULTY MASMEDIALNEJ KOMUNIKACIE UCM V TRNAVE

Miesto vykonu prace: Fakulta masmedialnej komunikacie UCM v Trnave
Predpokladany nastup: 1. januar 2027

Pracovny uvazok: plny pracovny uvazok

Pracovna pozicia: veduci zamestnanec fakulty

Nastupny plat: 1232,50 eur. zakladna zlozku mzdy v EUR brutto mesacne
Zastupovanie pocas vykonu funkcie.

1. Charakteristika pracovného miesta
Tajomnik/tajomniCka fakulty zabezpecuje hospodarsky, ekonomicky, prevadzkovy a
administrativny chod fakulty v rozsahu uréenom vnutornymi predpismi UCM a FMK.
Zodpoveda za riadenie zverenych Utvarov a plnenie uUloh suvisiacich s hospodarenim
fakulty.
2. Hlavna napln prace
e Zabezpecovanie hospodarskeho, ekonomického, prevadzkového a
administrativneho chodu fakulty.
e Priprava navrhu rozpoctu fakulty, sledovanie jeho plnenia a kontrola Cerpania
financnych prostriedkov.
e Zodpovednost za dodrziavanie rozpocCtove] a finanCnej discipliny v rozsahu
zverenych kompetencii.
o Koordinacia hospodarenia s majetkom a materialno-technického zabezpecenia
fakulty.
e Riadenie a koordindcia c&innosti podriadenych organizacnych Uutvarov a
zamestnancov.
e ZabezpecCovanie podkladov pre verejné obstaravanie a investicnu cinnost v
spolupraci s prislusnymi pracoviskami UCM.
e Spolupraca pri personalnom, mzdovom a organizacnom zabezpeceni ¢innosti
fakulty.
o Priprava ekonomickych analyz, rozborov a sprav o hospodareni fakulty.
e Zabezpecovanie dodrziavania prislusnych pravnych predpisov a vnutornych
predpisov UCM.
¢ Plnenie dalSich uloh podla pokynov dekana/dekanky fakulty v rozsahu pracovnej
pbésobnosti.
3. Kvalifikacné predpoklady



VysokoSkolské vzdelanie Il. stupna, prednostne ekonomického, manazérskeho
alebo pravneho zamerania.

Splnenie predpokladov vykonu prace vo verejnom zaujme podla § 3 zakona ¢.
552/2003 Z. z.

Prax v oblasti ekonomiky, rozpoctovania, hospodarenia alebo riadenia organizacie
minimalne 3 roky.

Znalost prislusnych pravnych predpisov upravujucich hospodarenie verejnych
vysokych skél a nakladanie s verejnymi prostriedkami.

4. Dalsie poziadavky

Znalost zakona o vysokych Skolach a pravnych predpisov upravujucich vykon
prace vo verejnom zaujme.

Orientacia v oblasti rozpoctovania, finan¢nej kontroly, Uc¢tovnictva a verejného
obstaravania.

ManaZzérske, organizatné a komunikacné schopnosti.

Schopnost samostatného rozhodovania, analytického myslenia a rieSenia
problémov.

Zodpovednost, déslednost, spolahlivost a bezihonnost.

Pokrocila znalost prace s MS Office, najma MS Excel.

Schopnost koordinovat tim a efektivne organizovat pracovné procesy.

znalost anglického jazyka min. na drovni B1

Vyhodou je:

predchadzajuca prax vo veducej funkcii,

skusenost s hospodarenim verejnej vysokej Skoly alebo inej organizacie verejného
sektora,

skusenosti s projektovym a investicnym manazmentom,

znalost informacnych systémov vyuzivanych vo verejnej sprave alebo na vysokych
Skolach.

5. Pozadované doklady

Uchadzaci predlozia:

aprwn =

Pisomnu ziadost o zaradenie do vyberového konania.

Profesijny Strukturovany Zivotopis.

Képiu dokladu o dosiahnutom najvy$Som vzdelani.

Doklady alebo informacie preukazujlice pozadovanu odbornu a riadiacu prax.
Cestné vyhlasenie o splneni predpokladov vykonu prace vo verejnom zaujme
podla prislusnych pravnych predpisov.

Struénu koncepciu riadenia hospodarskej, ekonomickej a prevadzkovej ¢innosti
fakulty v rozsahu maximalne 3 stran.

6. Termin a sposob podania ziadosti

Pisomnu ziadost spolu s pozadovanymi dokladmi je potrebné dorucit najneskér do
27.11.2026 na adresu:



Fakulta masmedialnej komunikacie UCM v Trnave
Namestie J. Herdu 2
917 01 Trnava

Obalku oznacdte:
,Vyberové konanie - tajomnik/tajomni¢ka FMK UCM - NEOTVARAT*
Rozhoduijuci je sp6sob a termin doru¢enia ur¢eny vo vyhlaseni vyberového konania.

7. Vyberové konanie

Vyberové konanie sa uskuto¢ni formou osobného pohovoru pred vyberovou komisiou,
ktora posudi splnenie kvalifikacnych predpokladov, odborné znalosti, riadiace
schopnosti a predloZzenud koncepciu uchadzacov.

Uchadzaci, ktori splnia stanovené podmienky, budu pozvani na vyberové konanie v sulade
s vnutornymi predpismi UCM.

Vyhlasovatel si vyhradzuje pravo neobsadit pracovné miesto, ak Ziadny z uchadzacov
nesplni stanovené poziadavky.



