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Katedra kybernetiky FEL ČVUT přijme 

Personalistu/-ku a asistenta/-ku vedoucího katedry 

                

Náplň práce: 

● personální a mzdová agenda katedry - příprava podkladů pracovních smluv a mzdových 

výměrů, dohody o provedení práce a pracovní činnosti, vč. pracovních výkazů a rozvrhů 

směn, agenda nových a končících zaměstnanců, agenda zahraničních pracovníků, zajišťování 

vstupních online školení BOZP/PO pro zaměstnance, dohody o zabezpečení výuky, kontrola a 

aktualizace personálních databází, komunikace s personálním oddělením a mzdovou 

účtárnou fakulty  
● administrativní práce pro katedru a jejího vedoucího - správa dokumentů, vytváření zápisů z 

jednání, komunikace s děkanátem a ostatními pracovišti 

● zajištění chodu sekretariátu katedry - interní pošta, spisová služba, zajišťování podpisů, 

kontakt pro návštěvy, kancelářský servis 

● další drobné administrativní a organizační činnosti dle potřeby, např. pomoc při organizaci 

akcí fakulty a katedry - dny otevřených dveří, semináře a letní školy  

Základní požadavky: 

● VŠ nebo SŠ vzdělání 

● aktivní velmi dobrá znalost ČJ (výborný psaný i mluvený projev; úroveň rodilého mluvčího) 

● aktivní dobrá znalost AJ (dobrý psaný i mluvený projev) 

● dobrou uživatelskou znalost práce na PC (Word, Excel, Google Docs apod.) 

● schopnost samostatné i týmové práce 

● vstřícnost, ochota, trpělivost, spolehlivost, pečlivost, flexibilita, organizační a komunikační 

schopnosti 

● schopnost práce v časovém tlaku, schopnost řešit několik problémů současně 

Výhodou je: 

● zkušenost s prací personalisty, zkušenost s prací sekretariátu 
 

  

Nabízíme: 

● 6 týdnů dovolené a další zaměstnanecké výhody ČVUT 

● perspektivu trvalého zaměstnání 

● samostatnou a zodpovědnou práci na prestižní univerzitě s mezinárodním renomé 

● nástupní plat 40-55tis.Kč/měs. v závislosti na kvalifikaci a předchozích pracovních 

zkušenostech, s perspektivou dalšího zvyšování po zapracování. Odměny odpovídající 13. a 

14. platu. 

● pracoviště na dobrém dopravním spojení v centru – Praha 2, Karlovo náměstí 13 

● nástup dle dohody.  

Katedra kybernetiky (cyber.felk.cvut.cz) je mezinárodní vzdělávací a vědecko-výzkumné pracoviště s 

mnoha pracovními kontakty po celém světě. Je největší katedrou na FEL ČVUT. Na katedře pracuje a 

studuje řada cizinců. 

Motivační dopis spolu se strukturovaným životopisem zašlete na email kybic@fel.cvut.cz. Přihlášky 

budou vyhodnocovány průběžně. Pozice je otevřena až do obsazení. 
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