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Vysoká škola chemicko-technologická v Praze hledá zaměstnance/zaměstnankyni na pozici  
 

PERSONALISTKA/PERSONALISTKA  
(úvazek 1,0) 

 

Požadujeme: 
• VŠ vzdělání ekonomického či humanitního směru 

• Dobrou znalost práce na PC (zejména MS Office) 

• Komunikativnost, pečlivost, odolnost vůči stresu 

• Flexibilitu, ochotu dále se vzdělávat a učit se novým věcem 

• Komunikativní znalost anglického jazyka podmínkou 
• Výborná znalost českého jazyka  
• Praxe v personalistice nebo mzdové agendě výhodou  

 

Náplň práce: 

• Samostatné vedení personální agendy dané organizační části, tj. činnosti spojené s uzavíráním a 
změnami pracovních smluv a DPČ 

• Vedení osobní evidence zaměstnanců, jejich osobních spisů a zabezpečování dalších činností 
s tím souvisejících 

• Spolupráce se mzdovou účtárnou, příprava podkladů k uzávěrce mezd za personální oblast 
• Spolupráce při tvorbě vnitřních předpisů, norem, směrnic 

• Příprava podkladů pro finanční kontroly 
• Možnost zapojení se do projektů v rámci operačních programů 

• Práce v personálním informačním systému OKbase 
 
Nabízíme: 

• Prostor pro samostatnou, zodpovědnou a perspektivní práci 

• Odpovídající finanční ohodnocení 

• Osobní a profesní rozvoj 

• Úvazek 1,0 – smlouva na dobu určitou s možností prodloužení 

• Přátelský kolektiv a zázemí stabilní české vysoké školy 

• Zaměstnanecké benefity, 6 týdnů dovolené, pružná pracovní doba a další 

• Pracoviště na Praze 6 v blízkosti stanice metra Dejvická 

 
Nástup: IHNED nebo dle dohody    
 

Kontakt:  
V případě, že splňujete výše uvedené požadavky a naše nabídka Vás oslovila, zašlete svůj motivační 

dopis spolu se strukturovaným životopisem na e-mailovou adresu: Jolana.Lukesova@vscht.cz 

 
Přihláška do výběrového řízení musí obsahovat souhlas s poskytnutím osobních údajů v souladu s 
GDPR. 

 
Zveřejněno 4. 3. 2024 
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