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Katedra kybernetiky FEL CVUT pfijme
Personalistu/-ku a asistenta/-ku vedouciho katedry

Napln prace:

personalni a mzdova agenda katedry - pfiprava podklad( pracovnich smluv a mzdovych
vymeérud, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, v¢. pracovnich vykaz( a rozvrhu
smén, agenda novych a kon¢icich zaméstnancl, agenda zahrani¢nich pracovnik, zajiStovani
vstupnich online Skoleni BOZP/PO pro zaméstnance, dohody o zabezpedeni vyuky, kontrola a
aktualizace personalnich databazi, komunikace s personalnim oddélenim a mzdovou
uctarnou fakulty

administrativni prace pro katedru a jejiho vedouciho - sprava dokumentu, vytvareni zapisl z
jednani, komunikace s dékanatem a ostatnimi pracovisti

zajisténi chodu sekretariatu katedry - interni posta, spisova sluzba, zajistovani podpisu,
kontakt pro navstévy, kancelarsky servis

dalSi drobné administrativni a organizacni ¢innosti dle potfeby, napf. pomoc pfi organizaci
akci fakulty a katedry - dny otevienych dvefi, seminare a letni Skoly

Zakladni pozadavky:

VS nebo SS vzdélani

[ ]
e aktivni velmi dobra znalost CJ (vyborny psany i mluveny projev; Groven rodilého mluvéiho)
e aktivni dobra znalost AJ (dobry psany i mluveny projev)
e dobrou uzivatelskou znalost prace na PC (Word, Excel, Google Docs apod.)
e schopnost samostatné i tymové prace
e vstficnost, ochota, trpélivost, spolehlivost, peclivost, flexibilita, organiza¢ni a komunikaéni
schopnosti
e schopnost prace v ¢asovém tlaku, schopnost feSit nékolik problémd sou¢asné
Vyhodou je:
e zkuSenost s praci personalisty, zkuSenost s praci sekretariatu
Nabizime:
e 6 tydn( dovolené a dal$i zaméstnanecké vyhody CVUT
e perspektivu trvalého zaméstnani
e samostatnou a zodpovédnou praci na prestizni univerzité s mezinarodnim renomé
e nastupni plat 40-55tis.K&/més. v zavislosti na kvalifikaci a pfedchozich pracovnich

zkuSenostech, s perspektivou daldiho zvySovani po zapracovani. Odmény odpovidajici 13. a
14. platu.

pracovisté na dobrém dopravnim spojeni v centru — Praha 2, Karlovo namésti 13

nastup dle dohody.

Katedra kybernetiky (cyber.felk.cvut.cz) je mezinarodni vzdélavaci a védecko-vyzkumné pracovisté s
mnoha pracovnimi kontakty po celém svété. Je nejvétsi katedrou na FEL CVUT. Na katedfe pracuje a
studuje fada cizinc(.

Motivacéni dopis spolu se strukturovanym Zzivotopisem zaSlete na email kybic@fel.cvut.cz. Pfihlasky
budou vyhodnocovany prubézné. Pozice je oteviena az do obsazeni.
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