idsk

HR ADMINISTRATOR/KA

0,75 UVAZEK

INTEGROVANA
DOPRAVA
STREDOCESKEHO
KRAJE

Jsme tym lidi, ktery tvori

a neustale zlepsuje jeden
fungujici integrovany systém
pro Stredocesky kraj i Prahu

- arosteme i za hranice kraje!

Chceme, aby vsichni cestovali
pohodlné a efektivné. Pridej
se k nam a bud’ soucasti
tymu!

KOHO HLEDAME?

Rosteme a prace pribyva spolu s nami, a proto do naseho HR
tymu hledame spolehlivou a peclivou posilu, ktera nam
pomuze zvladat kazdodenni personalni administrativu.
Hledame nékoho samostatného, proaktivniho a
zodpovédného, koho bavi prace s lidmi, ma smysl pro detail a
chce byt soucasti piratelského tymu.

CO VAS CEKA?

e administrativni podpora oddéleni lidskych zdroju

e sprava agendy BOZP — povinna $koleni, zdravotni prohlidky a dalsi

e vedeni a aktualizace personalnich prehledd (napft. pracovni smlouvy
na dobu uréitou, zkusebni doby apod.)

e spoluprace pfi naboru novych zaméstnanct

e sprava dohodari — priprava podkladi, zajisténi vstupni 1ékaiské
prohlidky, pfiprava smluv DPP a DPC

e spoluprace na piipravé pracovnépravni dokumentace zaméstnanci,
komunikace s uchazeci a budoucimi zaméstnanci (telefonicky i e-
mailem)

e priprava dodatki ke smlouvam a spousta dalsi administrativy

e prace v systému GINIS — zad4vani objednavek a smluv

,Hledame spolehlivého a samostatného
¢loveka s tymovym duchem.”

CO OCEKAVAME OD VAS?

e SS/VS

e orientaci v zdkoniku prace a zajem o oblast HR a pracovniho prava

e vybornou znalost MS Office (predevsim Excel podminkou)

e (J na trovni rodilého mluvéiho (predevsim vyborny psany a
komunikac¢ni projev)

o zkuSenost na obdobné pozici vyhodou

e znalost HR systému VEMA - vyhodou

e peclivost, samostatnost a zodpovédny pristup

e aktivni pristup, ochotu ucit se nové véci a zdjem hledat reseni
e schopnost pracovat s citlivymi informacemi diskrétné a s dirazem na

presnost



CO VAM NABIZIME?

e pratelské pracovni prostfedi, kancelaie v centru Prahy v tésné
blizkosti stanice metra B

e podporu nadtizenych a kolegti

e spolupraci na 0,75 tvazek

e 5tydnt dovolené

e Dbenefity — 7 dnti sick day, ptispévek na stravovani, sluzebni telefon a
notebook, jazykové kurzy na pracovisti

Termin nastupu:

cervenec 2026/ dohodou

ZAUJALA VAS NASE NABIDKA?

Pokud Vias nasSe nabidka zaujala, zaslete nam Vas
Kontakt: strukturovany zZivotopis s motiva¢nim dopisem na
kariera@idsk.cz emailovou adresu kariera@idsk.cz.

Zivotopis lze také zaslat na adresu: Integrovana doprava

Stredoceského kraje, Meteor Centre Office Park, Sokolovska

100/94, 186 00 Karlin.

Do predmétu emailu uved'te nazev pozice. Vyhrazujeme si pravo
odpovédét vhodnym uchazectm.

Tésime se na Vas!



