Stfedocesky kraj

S

StfedocCeske Inovacni Centrum

STREDOCESKE INOVACNi CENTRUM, SPOLEK
vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

,Personalista/Ekonom - Personalistka/Ekonomka“
Uvazek: Prace na plny Gvazek

Nasim cilem je podpora spoluprace mezi inovacnimi firmami, Skolami a vyzkumnymi
institucemi ve Stiedoceském kraji. Diky tomu prispivadme ke zvySeni konkurenceschopnosti
regionu, vytvareni kvalifikovanych pracovnich mist a mezinarodni spolupraci v oblasti
inovaci.

Pracovni napln:
Personalista/personalistka:

e Priprava, vyfizovani a aktualizace kompletni personalni agendy zameéstnancl spojené
s nastupem, pribéhem a ukonéenim PP a mimo PP (HP, DPP, DPC).

e Vedeni evidence a aktualizace dat v osobnich slozkach zaméstnanc( v pribéhu PP.

e Koordinace adaptacnich procest a zprostifedkovani kontaktl pro nastupujici zaméstnance.

e Zajisténi administrace vstupnich skoleni BOZP, PO.

e Zajisténi administrace vybranych periodickych skoleni.

e Odpovédnost za nabor a vybér zaméstnancd.

e Inzerce volnych pracovnich mist.

e Spolutcdast na tvorbé internich smérnic, metodik, nafizeni a pfedpist spolku.

e Meésicni zpracovani podkladd pro objednavky stravenek.

e Zajisténi ro¢niho planu dovolenych.

Ekonom/ekonomka:

e PrezkuSovani uUcetnich dokladl a kontrola zavazk(l zaméstnavatele v souladu s vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele (zejm. dle Vnitfniho predpisu spolku o obéhu Ucetnich doklad( a
zajisténi vnitfni kontroly).

e Zajistovani vnitfniho obéhu vsech ucetnich dokladd a dokumentl, jejich kompletace,
schranovani a archivace (vyjma smluv) tim zplsobem, aby nedoslo k jejich poskozeni, ztraté ¢i
odcizeni.

e Vedeni pokladny zaméstnavatele.

e Spoluprace pfi evidenci hmotného a nehmotného majetku zaméstnavatele.

e Sprava agendy pracovnich cest a cestovnich ptikazd vSech zaméstnancl zaméstnavatele.

e PInéni dalsich ukoll uloZzenych nadfizenym pracovnikem ¢i feditelkou spolku.
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Pozadavky:

ukoncené stiredoskolské vzdélani (vysokoskolské vzdélani vyhodou);

praxe na pozici v obdobné pozici (personalista/ekonom) min. 3 roky;

uzivatelska znalost prace na PC (MS Office, GoogleApps);

znalost zakladd Ucéetnictvi;

znalost ekonomického informacniho systému Vema vyhodou;

peclivost, samostatnost, schopnost improvizace, organiza¢ni dovednosti;
flexibilita, vysoké pracovni nasazeni a pfijemné vystupovani;

jazykova zpUsobilost v anglickém jazyce minimalné na komunikativni Urovni;
samostatnost, peclivost, spolehlivost, smysl pro systemati¢nost a pracovni etika;

komunikaéni dovednosti na vysoké urovni.

Nabizime

Nastup

moznost osobniho rozvoje a profesniho rlstu v rdmci dynamického tymu;
5 tydni dovolenég;

pfispévek na dopravu a stravovani;

odpovidajici finanéni ohodnoceni;

tymové akce.

predpokladany nastup 1. 6. 2018

Typ pracovniho pomért

prace na plny Gvazek

Délka pracovniho poméru

doba neurcita

V pfipadé zajmu o pracovni pozici, prosim, sméfrujte Vase CV a motivacni dopis (max. 2 A4)

na email kariera@s-ic.cz nejpozdéji do 31.5.2018. TéSime se na spolupraci s Vami!

Sidlo spolku: Zborovska 81/11, 150 00 Praha 5 (www.s-ic.cz)

Zaslanim Vaseho Zivotopisu udélujete souhlas (v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb.) se

zpracovanim Vami poskytnutych osobnich udajd v ramci tohoto vybérového fizeni.

Souhlas je platny do odvolani, které musi byt uc¢inéno pisemnou formou.
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