
 

Do kolektivu personálního oddělení na Rektorátu Univerzity Pardubice 
hledáme novou kolegyni/nového kolegu na pozici 

 

PERSONALISTKA / PERSONALISTA 
 

Baví vás práce s lidmi, nemáte rádi nudu a stereotyp? Mluvíte rádi anglicky? 
Zajímáte se o aktuální novinky z oblasti personalistiky a HR? V tom případě je tato 
nabídka určena pro vás! 

 
Co u nás budete dělat: 

• vytvářet pracovní smlouvy a další pracovněprávní dokumenty, 
• zajišťovat agendu vzniku, změn a ukončování pracovních poměrů zaměstnanců, 
• vyřizovat agendu zaměstnávání cizinců, 
• vést personální evidenci a kompletovat pracovněprávní zaměstnaneckou 

dokumentaci, 
• zpracovávat personální agendu v IS VEMA, práce ve spisové službě Ginis 
• připravovat podklady pro výběrová řízení na obsazení míst akademických 

pracovníků, případně dalších zaměstnanců, účastnit se jich, dbát na dodržování 
pravidel Řádu výběrového řízení a vypracovávat zápis z výběrových řízení, 

• vyřizovat požadavky na potvrzení z oblasti personalistiky pro jednotlivé 
zaměstnance i orgány státní správy. 

 
Co od vás očekáváme: 

 minimálně SŠ vzdělání, 
 znalost AJ slovem i písmem (min. úroveň B1), 
 dobrou znalost Windows a MS Office, 
 praxe v personalistice a znalost pracovněprávní legislativy výhodou, 
 výborné komunikační a organizační dovednosti, příjemné vystupování, 
 aktivní a samostatný přístup k práci a pečlivost, 
 klidná povaha s elánem do práce. 

 
Co vám za to nabízíme my: 

 pracovní poměr na dobu určitou, zástup za mateřskou a rodičovskou dovolenou, 
 možnost dalšího vzdělávání a osobní rozvoje, jazykové kurzy,  
 6 týdnů dovolené, příspěvek na stravování, možnost stravování v menze, 
 příjemný pracovní kolektiv, volnočasové aktivity pro děti a rodinu, 
 místo výkonu práce v budově Rektorátu - Pardubice, Polabiny, s dobrou dopravní 

dostupností a s možností parkování, 
 termín nástupu 1. 9. 2025 nebo dohodou. 

 

 
Pokud Vás nabízená pozice zaujala, zašlete motivační dopis s přiloženým 
strukturovaným životopisem elektronicky na emailovou adresu 
gabriela.kaufmanova@upce.cz.  

Všem uchazečkám/uchazečům odpovíme a třeba právě Vás pozveme na osobní pohovor. 

 


