Zaméstnani:

Oddéleni administrativni podpory

Pozice:

personalistka/personalista

Struéna charakteristika
vykonavané ¢innosti:

= zajiStovani personalnich &innosti pfi nastupu, zménach a ukoncovani
pracovniho pomeéru;

» pfiprava pracovnépravnich dokumentd, zejména pracovnich smluv, dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér, zmén pracovniho zafazeni a
platovych vyméru;

» vedeni a sprava osobnich spisG zaméstnancl v souladu s pravnimi
predpisy;

» koordinace vzdélavani a profesniho rozvoje zaméstnancu (Skoleni,
BOZP);

= vedeni evidence pracovnich pomérl, pracovnich uUvazk(, dovolené,
prekazek v praci a dalSich personalnich udaju;

= evidence zménovych listu;

= zajiStovani €innosti v mzdovém informacnim systému;

= sprava dat v dochazkovém systému;

= komunikace s poskytovatelem mzdového informacniho systému;

= zpracovavani organogramu, podkladd pro vazani mzdovych prostfedku,

Pozadavky:

= peclivost, samostatnost a odpovédny pfistup;

= dobré organiza¢ni schopnosti;

= diskrétnost a schopnost zachézet s osobnimi udaji;

= schopnost prace v informacnich systémech;

= dobra znalost MS Office;

= flexibilita a ochota ucit se nové véci, spolehlivost a tymovy pfistup.

Pozadované vzdélani:

minimalné stfedosSkolské s maturitou

Praxe:

praxe v oboru vitdna, zakladni orientace v pracovnépravni problematice
nezbytna

Vypis z rejstiiku trestu:

ne starSi nez 3 mésice pfed podanim pfihlasky do vybérového fizeni

Nastup mozny od:

ihned

Pracovni pomér a platové
podminky v&. benefitu:

= pracovni pomér v rezimu zakoniku prace;

= zastup za zaméstnankyni na rodi€ovské dovolené (2,5 roku)

= 12. platova tfida;

= osobniohodnoceni se pfiznava jiz po zapracovani;

= adaptaéni proces pfizpusobeny dosavadnim pracovnim zkuSenostem
uchazecde;

= 5 tydn0 dovolené;

= indispozi¢ni volno (sick day);

= moznost prace na ¢astecny uvazek;

= pruzna pracovni doba s pevnym kmenem (10:00-15:00 hod);

= po zapracovani moznost i prace na home office;

= moznost Cerpani prostfedktd FKSP (pfispévek na stravovani);

=  mimoradné odmény v prlibéhu roku v zavislosti na odvadéné praci.

Pfihlaska do vybérového
fizeni:

Strukturovany profesni Zivotopis a struény motivacni dopis zaSlete na e-
mailovou adresu arbitr@finarbitr.gov.cz, anebo do datové schranky: qr9ab9x
Vybérové fizeni probiha v jednom kole (4stni pohovor).

Kontakty:

Kancelar finanéniho arbitra, organiza¢ni slozka statu
Legerova 1581/69, 110 00 Praha 1
e-mail: arbitr@finarbitr.gov.cz; datova schranka qr9ab9x
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