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Koleje a menzy Univerzity Karlovy hledají nového kolegu/ kolegyni na pozici:
personalista/personalistka v Praze 6

Koleje a menzy Univerzity Karlovy hledají do svého týmu spolehlivého a pečlivého kolegu či kolegyni, který/á se bude
podílet na zajištění personální agendy naší organizace.

Co bude Vaší náplní práce:
• Komplexní zajišťování a vedení personální agendy zaměstnanců.
• Administrace vzniku, změn a ukončování pracovněprávních vztahů, včetně přípravy pracovních smluv a dohod.
• Práce s personálním a mzdovým informačním systémem, zadávání a průběžná aktualizace údajů.
• Evidence a kontrola docházky zaměstnanců, příprava podkladů pro zpracování mezd.
• Komunikace s Českou správou sociálního zabezpečení a dalšími příslušnými institucemi.
• Evidence a sledování termínů pracovnělékařských prohlídek.
• Zajišťování inzerce volných pracovních míst a administrativní podpora náboru zaměstnanců.
• Spolupráce s ostatními členy týmu a poskytování podpory zaměstnancům v personálních záležitostech.

Co od Vás očekáváme?
• Minimálně středoškolské vzdělání s maturitou, vysokoškolské vzdělání výhodou.
• Orientaci v pracovněprávní legislativě.
• Dobrou uživatelskou znalost MS Office.
• Samostatnost, zodpovědnost a dobré organizační schopnosti.
• Pečlivost, systematický přístup a smysl pro detail.
• Dobré komunikační dovednosti a diskrétnost při práci s osobními údaji.
• Ochotu učit se novým postupům a dále se profesně rozvíjet.

Co Vám nabízíme:
• Zajímavou, rozmanitou a samostatnou práci ve stabilním prostředí Univerzity Karlovy.
• Důkladné zaškolení a podporu zkušených kolegů.
• Prostor pro profesní rozvoj, další vzdělávání a uplatnění vlastních zkušeností.
• 5 týdnů dovolené a 5 dnů osobního rozvoje.
• Pružnou pracovní dobu, volné víkendy a svátky.
• Stravenkový paušál ve výši 90 Kč za odpracovaný den a možnost stravování přímo v budově.
• Možnost využití MultiSport karty a účasti na vzdělávacích kurzech.
• Měsíční hrubou mzdu 41 000 – 45 000 Kč.

Nástup možný ihned nebo dle dohody.

Zašlete nám svůj strukturovaný životopis na e-mailovou adresu  lenka.vesela@kam.cuni.cz .
V případě dotazů nás můžete kontaktovat na telefonním čísle <a href="tel:420773742359">773 742 359</a>.

Zasláním svého životopisu souhlasíte, aby Koleje a menzy Univerzity Karlovy zpracovávaly Vaše osobní údaje pro účely
vedení evidence uchazečů o zaměstnání v souladu s příslušnými právními předpisy.
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