Personalista/personalistka KaM UK

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

Koleje a menzy Univerzity Karlovy hledaji do svého tymu spolehlivého a peclivého kolegu &i kolegyni, ktery/a se bude
podilet na zajisté€ni personaini agendy nasi organizace.

Co bude Vasi naplni prace:

» Komplexni zajiStovani a vedeni personalni agendy zaméstnancu.

* Administrace vzniku, zmén a ukon€ovani pracovnépravnich vztaht, v€etné pfipravy pracovnich smluv a dohod.
» Prace s personalnim a mzdovym informac¢nim systémem, zadavani a prubézna aktualizace udaju.

» Evidence a kontrola dochazky zaméstnanct, pfiprava podkladd pro zpracovani mezd.

+  Komunikace s Ceskou spravou socialniho zabezpeéeni a dal$imi pfislusnymi institucemi.

» Evidence a sledovani termin( pracovnélékarskych prohlidek.

» Zajistovani inzerce volnych pracovnich mist a administrativni podpora naboru zaméstnancu.

» Spoluprace s ostatnimi ¢leny tymu a poskytovani podpory zaméstnancum v personalnich zalezitostech.

Co od Vas ocekavame?

* Minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou, vysokoSkolské vzdélani vyhodou.
» Orientaci v pracovnépravni legislativé.

» Dobrou uzivatelskou znalost MS Office.

» Samostatnost, zodpovédnost a dobré organizacni schopnosti.

» Peclivost, systematicky pfistup a smysl pro detail.

» Dobré komunikacni dovednosti a diskrétnost pfi praci s osobnimi udaiji.

* Ochotu ugit se novym postuplim a dale se profesné rozvijet.

Co Vam nabizime:

» Zajimavou, rozmanitou a samostatnou praci ve stabilnim prostfedi Univerzity Karlovy.

* Ddkladné zaSkoleni a podporu zku$enych kolegt.

» Prostor pro profesni rozvoj, dalSi vzdélavani a uplatnéni vliastnich zkuSenosti.

* 5 tydnt dovolené a 5 dnu osobniho rozvoje.

* Pruznou pracovni dobu, volné vikendy a svatky.

» Stravenkovy pausal ve vysi 90 K& za odpracovany den a moznost stravovani pfimo v budové.
* Moznost vyuziti MultiSport karty a UCasti na vzdélavacich kurzech.

* Mési¢ni hrubou mzdu 41 000 — 45 000 K&.

Nastup mozny ihned nebo dle dohody.

Zaslete nam svuj strukturovany Zivotopis na e-mailovou adresu lenka.vesela@kam.cuni.cz .
V pfipadé dotazll nas muizete kontaktovat na telefonnim &isle <a href="tel:420773742359">773 742 359</a>.

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, aby Koleje a menzy Univerzity Karlovy zpracovavaly Vase osobni Udaje pro ucely
vedeni evidence uchazecl o zaméstnani v souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy.
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