Ustav jazykové a odborné pripravy Univerzity Karlovy vypisuje vybérové Fizeni na pracovni
pozici

PERSONALISTKA
Nadpln prdce:
e zodpovédnost za vedeni persondlni administrativy
e zodpovédnost za vedeni personalni a mzdové agendy
e komunikace s organy statni spravy (0SSz, ZP, UP)
e Uzka spoluprace se mzdovou ucetni
e zodpovédnost za vykaznictvi v pracovnépravni oblasti
e HRreporting
e zpracovani evidence pracovni dochazky, priprava podkladd pro mzdy a stravenky
e prace s internim mzdovym a personalnim systémem Elanor Global Java Edition/EGJE
a dal$imi internimi systémy
e administrativni a odborna podpora zaméstnanclim

e podil na ostatnich ¢innostech v persondlni oblasti

PoZadujeme:
e stredoskolské/vysokoskolské vzdélani
e min. 3 roky zkuSenosti v oblasti personalistiky
e prokazatelnou praxi v hlavnich HR procesech
e zkusSenosti s uzavirdnim pracovnich vztaha cizinc a ob¢ant EU vyhodou
e dobrou znalost pracovnépravni legislativy
e velmi dobrou znalost MS Office
e schopnost tymové prace i samostatného rozhodovani
e svédomitost, peclivost a vstficné jednani

e ndstup: prosinec 2019 nebo dle dohody

Nabizime:
e zazemi prestizniho akademického pracovisté
e prijemné pracovni prostfedi v centru Prahy

e pracovni pomér na dobu urcitou, s moznosti dlouhodobé spoluprdce na dobu

neurcitou



zaméstnanecké benefity: pruzna pracovni doba, 5 tydnd dovolené, stravenky,
moznost dalSiho odborného a jazykového vzdélavani, Multisportkarta a vyuzivani

benefitniho programu pro zaméstnance UK

Pisemné nabidky doloZzené motivacnim dopisem a strukturovanym Zivotopisem
zaslete v elektronické podobé do 17. 11. 2019.



