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Referent/ka personálního oddělení 

Náplň práce: 

• Administrace sjednaných dohod konaných mimo pracovní poměr na fakultě 
• Administrace příkazních smluv a smluv o dílo uzavíraných s externisty 
• Kontrola úplnosti dat uvedených na uzavřených dohodách a smlouvách 
• Zápis údajů externích zaměstnanců s dohodami mimo pracovní poměr do CRI CVUT 
• Zadávání dohod do mzdového systému EGJE 
• Přihlášky, odhlášky ve mzdovém systému EGJE k odvodům zdravotního a sociálního pojištění 
• Vedení personální evidence zaměstnanců s uzavřenými dohodami  
• Kontrola odpracovaných hodin na DPP 
• Úzká spolupráce s PERS, PAM, MÚ a asistentkami ústavů 
• Kompletace dokladů zaměstnanců s cizí státní příslušností pro uzavření dohod konaných  

mimo pracovní poměr pro provedení ohlašovací povinnosti 
• Měsíční přehledy za uplynulé období 
• Roční statistické podklady týkající se zaměstnanců s dohodami konanými mimo pracovní  

poměr 
• Plní další úkoly dle pokynů tajemnice, děkana fakulty v rámci svého mzdového zařazení 

 

Požadavky: 

• Min. středoškolské vzdělání ekonomického směru s maturitou 
• Znalost problematiky dohod konaných mimo pracovní poměr  
• Zkušenosti z personální oblasti v akademickém prostředí výhodou 
• Schopnost samostatné práce, komunikativnost, zodpovědnost, flexibilita 
• Pokročilá znalost práce na PC 
• Znalost práce v personálním systému EGJE výhodou 
• Znalost práce ve finančním systému iFIS výhodou 
• Znalost AJ výhodou 

 

Nabízíme: 

• Pracovní poměr na úvazek 0,5 
• Samostatnou a zodpovědnou práci v atraktivním a přátelském prostředí 
• Možnost práce z domova  
• Zajímavé finanční ohodnocení 
• Možné odměny dle výkonu při plnění úkolů 
• 6 týdnů dovolené 
• Příspěvek na stravování 
• Příspěvek zaměstnavatele na produkt spoření na stáří (po 1 roce trvání pracovního poměru) 
• Vlastní stravovací zařízení 
• Nástup možný ihned 
• Místo výkonu práce: Praha 6 – Dejvice 

 

Pokud Vás tato nabídka zaujala, zašlete nám stručný motivační dopis spolu se strukturovaným životopisem 
na petra.prusova@fa.cvut.cz. Fakulta architektury si vyhrazuje právo nekontaktovat kandidáty, kteří 
nebudou splňovat výše uvedené požadavky. 


