UNIVERZITA KARLOVA

Koleje a menzy

Koleje a menzy Univerzity Karlovy, hledaji novou kolegyni/kolegu na pozici:

Personalistka/Personalista

Co bude Vasi naplni prace:
*  Komplexni zajisténi persondlni agendy dle platné legislativy (pracovni smlouvy, zpracovani
DPP/DPC, pracovnélékarské prohlidky, sprava BOZP a PO, hlaeni cizinc na UP);
*  Prace s personalnim a mzdovym systémem — zadavani a aktualizace dat;
*  Zpracovani podkladll pro mzdy zaméstnanc(, sprava dochazek;
* Administrace volnych pracovnich mist a tvorba inzerat(;
*  Spoluprace s ostatnimi ¢leny tymu a vedoucimi pracovniky.

Co od Vas ocekavame?
* UfZivatelska znalost MS Office (Excel, Word, Outlook);
* Znalost pracovné pravnich predpis(;
* Zodpovédnost, spolehlivost, komunikativnost;
*  Proaktivni pristup a schopnost samostatné prace;
*  Ochotu ucit se novym vécem.

Vyhodou pro Vas bude:
* Praxe na srovnatelné pracovni pozici
» Stfedoskolské vzdélani/vysokoskolské vzdélani se zamérfenim na HR

Co Vam nabizime:
*  Prilezitost k seberealizaci, moZnost osobniho rozvoje
* 5tydnl dovolené, 5 dnli osobniho rozvoje, pruzna pracovni doba, volné vikendy a svatky, moz-
nost obcasné prace z domova
* Stravenkovy pausal ve vysi 90 K¢ za odpracovany den, vzdélavaci kurzy, Multisport karta, moz-
nost stravovani pfimo na pracovisti.

Pozice je vhodnd i pro absolventy. Nastup mozny ihned.

V pripadé zajmu o tuto pozici zaslete prosim svij strukturovany Zivotopis na email:
jana.foubikova@kam.cuni.cz

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, aby Koleje a menzy Univerzity Karlovy zpracovavali Vase osobni Udaje pro

Ucely vedeni evidence uchazecl o zaméstnani v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy.



