Administrator/ka personalni a mzdové agendy

Ekonomicky, personalni a mzdovy odbor Rektoratu Univerzity Karlovy pfijme do svého tymu nového kolegu ¢i
kolegyni, ktery/a se bude podilet na zajisténi personalni a mzdové agendy a podpofe €innosti souvisejicich s projektovym
financovanim. Hledame spolehlivého a peclivého Elovéka, ktery se nezalekne prace s daty a Excelem, ani komunikace
napfi¢ oddélenimi. Pozice je vhodna i pro Sikovné absolventy se zajmem o rozvoj v oblasti HR a administrativy.

Jaka bude napln Vasi prace:

» spoluprace s projektovym oddélenim a ekonomickym odborem

* Uzka komunikace se mzdovou Uétarnou, pfiprava podkladd na zaucétovani mezd, nasledna revize a preuctovani
v ramci projektového financovani, mozny zastup pfi zpracovani mezd

* prace s personalnim a mzdovym systémem - zadavani a aktualizace dat; archivace spist a dokument

» personalni administrativa — vedeni a digitalizace osobnich slozek zaméstnanci

+ mozny z&stup pro pfipravu pracovnich smluv a dodatkd, DPP/DPC, hlageni cizinct na UP, spravu BOZP a PO,
spravu systému na evidenci pracovni doby atd.

» tvorba statistik a HR reportd, vedeni podplrnych evidenci a statistik

» administrativni ¢innosti dle aktualnich potfeb (zpracovani objednavek, faktur apod.).

Predpoklady, které by Vam nemély chybét:

» alespon stfedoSkolské vzdélani, idealné ekonomického zaméreni

» velmi dobra znalost prace s PC

» orientace v zakoniku prace a souvisejicich pfedpisech i jakakoliv zkuSenost s HR procesy (v€etné zpracovani mezd)
je vyhodou, ale vSe je mozné se doucit

» zajem o praci s Cisly a u€etnimi daty

» znalost AJ vyhodou

» schopnost pracovat samostatné a dobre si zorganizovat Cinnosti

» schopnost budovat vztahy a spolupracovat napfi¢ organizaci je nutnost, stejné jako ochota ucit se novym vécem

» zajem o digitalizaci HR agendy a procesu, zapojovani umélé inteligence.

Co Vam nabizime:

» odpovédnou a riznorodou praci pro prestizniho zaméstnavatele

» finanéni ohodnoceni ve vysi 30 - 40 000 K&

* pfijemné pracovni zazemi v centru Prahy (rektorat UK - Ovocny trh) v mensim kolektivu

« flexibilni zacatek a konec pracovni doby

* po zaskoleni moznost prace z domova

» 5 tydnl dovolené a dalSich 5 dna osobniho volna a rozvoje

» standardni benefity jako napf. pfispévek na stravné, Multisport kartu a fadu slev a vyhod v univerzitnich zafizenich
a u externich partnerd; detailni pfehled - Benefity

* pracovni smlouvou na dobu uréitou 1 roku (s naslednym prodlouzenim v rdmci postupujiciho projektu)

* nastup mozny idealné ihned nebo dle dohody.

Zaujala Vas nabidka? Zaslete nam prosim Vas strukturovany Zivotopis na emailovou adresu: ruk@teamio.eu .

TéSime se na Vase odpovédi!

Informace o zpracovani osobnich udaju uchazecli o zaméstnani na rektoratu Univerzity Karlovy jsou uvedeny na
webovych strankach Univerzity Karlovy v sekci Ochrana osobnich tdaji (GDPR).

Zaslanim Zivotopisu zaroven prohlaujete, Ze jste byl/a spravcem fadné informovan/a o zpracovani osobnich udaji
v souladu s nafizenim GDPR a Ze Vami poskytnuté osobni tdaje jsou presné a pravdivé. Nasledné Vas jesté pozadame
0 udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich tdaju pro ucely vybérovych fizeni zaméstnavatele.


https://cuni.cz/UK-9945.html
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