Vybérové rizeni na pozicil
Administrativni
pracovnik/Personalista
Osobniho oddeleni

Co bude Vasim ukolem?

« kompletni zpracovani agendy vybérovych rizeni -
akademickych a neakademickych pracovnikdi

= odpovédnost a spravovani aplikace Nepritomnosti/VERSO ve
stanoveném rozsahu

=organizace Skoleni BOZP, pozarni ochrany a Skoleni
ridica

» organizace adaptacniho kurzu pro nové pracovniky

= prace s persondlnim a mzdovym systémem Elanor, WhoIs —
zadavani a aktualizace dat

- evidence a odpovédnost za spisovou sluzbu za oddéleni

= agenda stravenek/stravného pausSalu

» agenda refundaci mezd a odmén v ramci univerzity

- evidence a zpracovani MultiSport karet

Jakeé pozadavky byste mel/a
splnovat?

- SS vzdélani ekonomického sméru

» praxe v oboru personalistiky vyhodou

= uzivatelska znalost MS Office, Excel

=znalost prace s persondalnim informac¢nim systémem
(zkuSenost se systémem Elanor velkou vyhodou)

= znalost pracovné pravnich predpist

= komunikace v AJ vyhodou

» organizacni a komunikacni dovednosti
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Co Vam nabizime?

= Prace na plny Uvazek. Pracovni smlouva na dobu urcéitou —
zastup za materskou a rodicCovskou dovolenou.

» zajimavou, samostatnou a odpoveédnou praci v prijemném
prostredi

» moznost odborného vzdélavani

=5 tydnd dovolené

= stravenky

= 5 dnl osobniho rozvoje

Kdy nastoupite?

= listopad 2024

Zaujala Vas nase nabidka?

V pripadé VasSeho zajmu o danou pozici, nam zaSlete motivacni
dopis, spolu s profesnim zivotopisem do 26.10.2024. Kontaktni
osoba pro podavani prihlasek: vedouci Osobniho oddéleni Eva
AntoSovd (eva.antosova@ff.cuni.cz).

Zaslanim svého zivotopisu souhlasite, aby FF UK zpracovavala
Vase osobni Udaje pro Gcely vedeni evidence uchazecl o
zaméstnani v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb. ,0 ochrané
osobnich uUdajd” ve znéni pozdéjsich predpisd po dobu trvani

vybérového rizeni.

Dékanka FF UK si vyhrazuje prédvo zrusit vybérové rizeni
kdykoli v jeho pridbéhu. Kazdy ucastnik vybérového rizeni nese
své naklady samostatné a nevznikd mu ndrok na jejich dhradu.
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