PERSONALISTKA
GENERALISTA

CO VAS CEKA

+ vypisovani vybérovych fizeni a u¢ast na pracovnich pohovorech.
Komunikace pfi vybérovych Fizenich s personalnimi agenturami
a s kolegy napfi¢ celou spolecnosti

+ vedeni onboardingu prvniho dne s novymi zaméstnanci

+ zajistovani administrativy tykajici se nastupu a odchodu
zamestnancu spole¢nosti

+ zodpovednost za evidenci lékarskych
prohlidek a skoleni v internim systému v ramci celé spole¢nosti

+ sprava osobnich slozek zaméstnancu a jejich aktualizace
v internim systému i v papirové podobé

+ vedeni agendy benefitl spole¢nosti

+ zajistovani administrativy BOZP systému spole¢nosti
spoluprace na vymysleni novych procesul tykajicich
se personalnich ¢innosti (vzdélavani, hodnoceni, fizeni
lidskych zdroju,...)

+ blizka spoluprace se mzdovou Ucetni a asistentkami napfic
spole¢nosti

+ spoluprace s vedenim spolecnosti dle jejich pozadavku
NASE POZADAVKY

+ schopnost planovani a organizovani prace, odpovednost,
samostatnost

+ dobré komunikacni schopnosti a prijemné vystupovani

+ spolehlivost a loajalitu

+ min. SS vzdélani s maturitou

+ vzdeélani ¢i min. akreditovany kurz personalistiky - znalost zakladU
pracovniho prava a zakoniku prace

+ znalost MS Office, zejména Word, Excel
VYHODOU JE, POKUD MATE

+ praxi na obdobné pozici

+ znalost postupu pfi vybéru zaméstnancu, forem
a moznosti dalSiho vzdélavani akariérniho rdstu zaméstnancu

+  znalost Office 365, ESO9

NABIZIME VAM

zajimavou, samostatnou a riznorodou praci
praci na plny uvazek — 40 h tydné
zaskoleni s nynéjsi personalistkou
pfijlemné pracovni prostredi
mobilni telefon

misto vykonu prace
Praha 3 — Jifiho z Podébrad

pracovni smlouva na dobu neurcitou
po zapracovani

pravidelné vykonnostni prémie

stravenkovy pausal ke mzde + firemni benefity
(kurz AJ, fitness, obédy a svaciny v budove...)

zazemi stabilni Ceské spoleCnosti
s dlouholetou tradici na trhu, zadny korporat

nastup IHNED

MISTO VYKONU PRACE
INSET s.r.o.
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130 00 Praha 3



