CVuT

FAKULTA ARCHITEKTURY

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

Referent/ka personalniho oddéleni
Napln prace:

e Administrace sjednanych dohod konanych mimo pracovni pomér na fakulté

e Administrace pfikaznich smluv a smluv o dilo uzaviranych s externisty

e Kontrola Uplnosti dat uvedenych na uzavienych dohoddach a smlouvdach

e Zapis Udaju externich zaméstnancl s dohodami mimo pracovni pomér do CRI CVUT

e Zadavani dohod do mzdového systému EGJE

e Prihlasky, odhlasky ve mzdovém systému EGJE k odvod(im zdravotniho a socidlniho pojisténi

e Vedeni personalni evidence zaméstnancu s uzavienymi dohodami

e Kontrola odpracovanych hodin na DPP

o Uzka spoluprace s PERS, PAM, MU a asistentkami Ustav(i

e Kompletace doklad(i zaméstnancl s cizi statni prislusnosti pro uzavieni dohod konanych
mimo pracovni pomér pro provedeni ohlasovaci povinnosti

e Mésicni prehledy za uplynulé obdobi

e Rocni statistické podklady tykajici se zaméstnanct s dohodami konanymi mimo pracovni
pomér

e PIni dalsi ukoly dle pokyn(l tajemnice, dékana fakulty v ramci svého mzdového zarazeni

Pozadavky:

e Min. stfedoskolské vzdélani ekonomického sméru s maturitou

e Znalost problematiky dohod konanych mimo pracovni pomér

e ZkuSenosti z personalni oblasti v akademickém prostfedi vyhodou

e Schopnost samostatné prace, komunikativnost, zodpovédnost, flexibilita
e Pokrocila znalost prace na PC

e Znalost prace v personalnim systému EGJE vyhodou

e Znalost prace ve financnim systému iFIS vyhodou

e Znalost Al vyhodou

Nabizime:

e Pracovni pomér na Uvazek 0,5

e Samostatnou a zodpovédnou praci v atraktivnim a pratelském prostredi
e Moznost prace zdomova

e Zajimavé finan¢ni ohodnoceni

e Mozné odmény dle vykonu pfti pInéni ukolt

e 6 tydnid dovolené

e Prispévek na stravovani

e Prispévek zaméstnavatele na produkt sporeni na stari (po 1 roce trvani pracovniho pomeéru)
e Vlastni stravovaci zafizeni

e Nastup mozny ihned

e Misto vykonu prace: Praha 6 — Dejvice

Pokud Vas tato nabidka zaujala, zaslete nam stru¢ny motivacni dopis spolu se strukturovanym Zivotopisem
na petra.prusova@fa.cvut.cz. Fakulta architektury si vyhrazuje pravo nekontaktovat kandidaty, ktefi
nebudou splfiovat vySe uvedené pozadavky.



