UNIVERZITA
PARDUBICE

Do kolektivu personalniho oddéleni na Rektoratu Univerzity Pardubice
hledame novou kolegyni/nového kolegu na pozici

PERSONALISTKA / PERSONALISTA

Bavi vas prace s lidmi, nemate radi nudu a stereotyp? Miluvite radi anglicky?
Zajimate se o aktualni novinky z oblasti personalistiky a HR? V tom prfipadé je tato
nabidka uréena pro vas!

Co u nas budete délat:

e vyytvaret pracovni smlouvy a dalSi pracovnépravni dokumenty,
zajistovat agendu vzniku, zmén a ukoncovani pracovnich poméri zaméstnancu,
vyfizovat agendu zaméstnavani cizinct,

e vést personalni evidenci a kompletovat pracovnépravni zaméstnaneckou
dokumentaci,

e zpracovavat personalni agendu v IS VEMA, prace ve spisové sluzbé Ginis

e pfipravovat podklady pro vybérova fizeni na obsazeni mist akademickych

pracovniku, pfipadné dalSich zaméstnancll, U¢astnit se jich, dbat na dodrzovani
pravidel Radu vybérového fizeni a vypracovavat zapis z vybérovych fizeni,

e vyfizovat pozadavky na potvrzeni z oblasti personalistiky pro jednotlivé
zameéstnance i organy statni spravy.

Co od vas o¢ekavame:
e minimalné SS vzdélani,
e znalost AJ slovem i pismem (min. Uroven B1),
e dobrou znalost Windows a MS Office,
e praxe v personalistice a znalost pracovnépravni legislativy vyhodou,
e vyborné komunikac¢ni a organiza¢ni dovednosti, pfijemné vystupovani,
e aktivni a samostatny pfistup k praci a peclivost,
e klidna povaha s elanem do prace.

Co vam za to nabizime my:
e pracovni pomér na dobu urcitou, zastup za matefskou a rodiCovskou dovolenou,
e moznost dalsiho vzdélavani a osobni rozvoje, jazykové kurzy,
e 6 tydnu dovolené, pfispévek na stravovani, moznost stravovani v menze,
e prijemny pracovni kolektiv, volno€asové aktivity pro déti a rodinu,

e misto vykonu prace v budové Rektoratu - Pardubice, Polabiny, s dobrou dopravni
dostupnosti a s moznosti parkovani,

e termin nastupu 1. 9. 2025 nebo dohodou.

Pokud Vas nabizena pozice zaujala, zaSlete motivacni dopis s pfilozenym
strukturovanym zivotopisem elektronicky na emailovou adresu
gabriela.kaufmanova@upce.cz.

VSem uchazec¢kam/uchazeclim odpovime a tfeba pravé Vas pozveme na osobni pohovor.



