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Veduci/a projektovej kancelarie (Office Manager)

Tim nadSencov v oblasti vzdelavania, ktori maju radi vyzvy, hlada podobne nastaveného
¢lena projektového timu do projektu v ramci Programu svajciarsko-slovenskej spoluprace
v oblasti rozvoja odborného vzdelavania. Hladame proaktivnu osobu pre koordinaciu
projektovej kancelarie, komunikaciu so $vaj¢iarskymi partnermi a organizaciu projektovych
PR aktivit.

Miesto prace: Bratislava, Stromova 9 (Kramare)
Termin nastupu: september 2025, prip. dohodou
Druh pracovného pomeru: plny Uvdzok na dobu uréitu

Mzdové podmienky: Mzda od 2000 € (brutto) podla praxe a urovne zrucnosti
(odmenovanie podla Zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme)

Minimalne poziadavky
o vysokoskolské Il. stupna, min. 2 roky praxe
vysokoskolské . stupna, min. 5 rokov praxe
jazykové znalosti: anglicky jazyk C1 + Slovensky jazyk C1
o skusenosti s realizaciou projektov a/alebo s oblastou vzdelavania
pokrocily uzivatel MS Office (Word, Excel, PPT)

Osobnostné predpoklady

Hladame osobu, ktora je
e zodpovedna a spolahliva - s prirodzenym zmyslom pre dotiahnutie veci do konca,
e samostatna v rozhodovani, no zaroven vie pracovat v sulade s timom a jeho

potrebami,

o optimisticky naladena a dokaze pristupovat k vyzvam s otvorenou myslou a
odvahou,

e pruzna a odolna voéi zmene - vie si poradit aj s Glohami, ktoré nepatria medzi
rutinne,

e proaktivna - nezlakne sa mnozstva uloh a dokaze si efektivne stanovit priority,
e ochotna prilezitostne cestovat v rdmci SR a Svajciarska.

Napln prace

e Koordinacia celkovej administracie projektu v sulade s pravnhym rdmcom projektu.
vratane riadenia administrativnych pracovnikov projektu (personalne a financné
témy)

e Zabezpecenie monitoringu projektu - priebezny monitoring rozpoctu a aktivit
projektu, priprava monitorovacich sprav.

e Koordinacia cinnosti suvisiacich so ziadostami o refundaciu.

e Koordinacia odbornych podujati ako konferencie, okruhle stoly, workshopy,
webinare, skolenia a iné formaty podporujuce dosahovanie vystupov a vysledkov
projektu.

e Priprava dolezitych pracovnych rokovani, priprava podkladov a materialov pre
zasadnutia riadiaceho vyboru, vyroéné stretnutia a spracovanie zapisnic.

Statny institGt odborného vzdelavania, Bellova 54/A, 837 63 Bratislava
e-mail: kancelaria@siov.sk, www.siov.sk



MINISTERSTVO =
SKOLSTVA, VYSKUMU, Statny inStitit
VYVOJA A MLADEZE odborného

SLOVENSKE) REPUBLIKY vzdelavania

o Komunikacia so Svajciarskymi partnermi projektu v anglickom jazyku (najma
priprava a organizacia pracovnych navstev a podujati na slovenskej aj Svajciarskej
strane).

e Komunikacia s projektovym manazérom a koordinatormi projektovych segmentov,
PR manazérom, ostatnymi oddeleniami S10Vu.

e Spolupraca pri organizovani PR aktivit.

« DalSie aktivity stvisiace s koordinaciou projektovej kanceldrie

Zamestnanecké vyhody, benefity

Pruzny pracovny cas; tyzden dovolenky navyse; prispevok zamestnavatela na doplnkové
dochodkové sporenie; prispevok zamestnavatela na stravovanie; dva dni pracovného volna
rocne; prispevok na rekreaciu; moznost home office po dohode s nadriadenym

Struéna charakteristika spoloénosti

Statny institit odborného vzdelavania (SIOV) je priamo riadenou organizaciou Ministerstva
Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej republiky, ktora zodpoveda za koordinaciu
odborného vzdelavania a pripravy a vzdelavania dospelych na Slovensku. Podporuje rozvoj
narodnych politik v oblasti vzdelavania, pomaha zavadzat nové trendy a inovacie v
odbornom vzdelavani a priprave a vzdelavani dospelych. Aktivity SIOV sa zameriavaju na
ziakov, pedagogickych aj odbornych zamestnancov a potreby zamestnavatelov.

Kontaktna osoba

Ing. Jana Fekova
Email: jana.fekova@siov.sk
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