Hledame administrativniho
pracovnika/pracovnicl pro
projekty na Osobni oddéleni

Administrativni pracovnik/pracovnice pro
projekty
Popis pozice a jeji pracovni ndpln

= planovani mzdovych nékladd a kontrola osobnich ndakladi
v projektech (OPVVV, KREAS a dalsi) ve spolupraci
s vedenim Ustavl a kateder fakulty a s resiteli projektd

= administraci mezd v systému EGJE

» persondlni agendu projektt KREAS a OPVVV

- metodické vedeni a kontrola projektové agendy

» pripravu podkladl pro monitorovaci zpravy projektd OPVVV
a KREAS

Pozadujeme

» zkuSenosti v rozpocCtovani a administraci mezd

= vztah k pracovné-pravni a mzdové problematice, k ¢islim
a vypoctdm

» pokroc¢ilé dovednosti v MS EXCEL (kontingencni tabulky,
slucovani dat apod.)

» vyhodou je orientace v problematice rozpoctovani a
vykazovani projektl OPVVV, GACR apod.

- vvhodou je praxe v personalistickém systému EGJE/Elanor
apod.

= schopnost zdakladni komunikace v AJ vitdna, ale neni
podminkou

Nabizime

= Uvazek 1 (40h tydné);
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Prvni pracovni smlouva na dobu wurcitou (1 rok)
s predpokladem prodlouzeni na dobu neurcitou po vzajemné
dohodé.

= podporu osobniho rozvoje a vzdélani v oblasti HR/mezd

» kvalitni kurzy anglického jazyka (interni jazykova Skola
FF)

= pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti

=5 tydnu dovolené, stravenky a dalsi zaméstnanecké
benefity

Termin nastupu
» srpen-zari 2018 nebo dle dohody
Jak se uchazet o tuto pozici

Podrobny strukturovany Zzivotopis s motivacnim dopisem
zasilejte vedouci osobniho oddéleni Evé AntoSové na adresu:
eva.antosova@ff.cuni.cz do 31. 7. 2018.
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