
CERGE-EI (http://www.cerge-ei.cz/) is a joint workplace of Charles University and the 
Economics Institute of the Czech Academy of Sciences. We offer Western-style graduate 
economics education at MA and PhD levels and produce frontier research in theoretical and 
applied economics. Our working languages are English and Czech. 

Vedoucí personálního a mzdového oddělení 

Náplň práce: 

• vedení personálního a mzdového oddělení 
• zodpovědnost za vedení personální administrativy 
• komplexní koordinace zajišťování mzdového účetnictví 
• kompletní zajištění náboru a příjmu nových zaměstnanců v prostředí mezinárodní 

organizace 
• sledování legislativních změn a zodpovědnost za aktualizaci pracovněprávní 

dokumentace v souladu s právními předpisy 
• odborná podpora zaměstnancům v českém a anglickém jazyce 
• práce s interním mzdovým a personálním systémem Elanor Global Java 

Edition/EGJE a dalšími interními systémy 
• HR reporting 
• komunikace s příslušnými úřady 

Požadujeme: 

• VŠ vzdělání 
• velmi dobrou znalost pracovněprávních předpisů 
• zkušenosti s personální agendou 
• předchozí praxe ve veřejném sektoru výhodou 
• komunikační znalost angličtiny 
• znalost práce v MS Office 
• samostatnost, důslednost, systematičnost, organizační schopnosti 

Nabízíme: 

• zázemí prestižního akademického pracoviště 
• příjemné multikulturní pracovní prostředí v centru Prahy 
• pestrou a dynamickou práci 
• zaměstnanecké benefity: 5 týdnů dovolené + 5 dnů navíc osobního volna, 

stravenkový paušál, možnost využívání dalšího odborného a jazykového vzdělávání, 
Multisportkarta 

Nástup dle dohody 

Svůj životopis v českém a anglickém jazyce a krátký motivační dopis v anglickém jazyce 
zasílejte na email: hr@cerge-ei.cz. 
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