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Hledáme personalistu/personalistku (plný úvazek) 
 
Baví vás personalistika, máte rádi pořádek v dokumentech a hledáte práci, která nabízí skvělé 
vyvážení pracovního a soukromého života? 

Do našeho týmu v srdci Prahy hledáme spolehlivého kolegu či kolegyni, která převezme péči 
o naši pracovněprávní agendu a stane se důležitou oporou pro zaměstnance i vedení školy. 

Co vám můžeme nabídnout? 
• Skvělý work-life balance: 2 dny v týdnu home office a 3 dny přítomnost na pracovišti. 
• Klidné a stabilní prostředí: Jistota zaměstnání v zavedené příspěvkové organizaci              

s přátelským kolektivem. 
• Odpovídající ohodnocení podle platných tarifů: 9. platová třída + osobní příplatek. 
• Benefity navíc: Fond kulturních a sociálních potřeb (FKSP), závodní stravování a 

možnost profesního vzdělávání. 
• Exkluzivní lokalita: Pracoviště přímo v centru Prahy na Starém Městě s výbornou 

dopravní dostupností. 

Jaká bude vaše náplň práce? 
• Kompletní administrativa spojená s pracovněprávní agendou (smlouvy, dodatky, 

dohody). 
• Koordinace agendy BOZP a PO: Hlídání termínů a zajišťování pravidelných školení         

a pracovnělékařských prohlídek zaměstnanců. 
• Příprava a kompletace podkladů pro externí mzdovou firmu. 
• Komunikace s účetní firmou a vedením školy. 
• Práce se specifickými školskými výkazy a statistikami (vše vám rádi v klidu vysvětlíme 

a ukážeme). 

Co od vás očekáváme? 
• Vzdělání a praxe: SŠ/VŠ vzdělání a prokazatelnou praxi v oblasti personalistiky. 
• Odbornost: Znalost práce na PC (MS Office). Znalost programu VEMA a orientace ve 

školském prostředí je velkou výhodou, nikoliv však striktní podmínkou – do specifik 
školství vás rádi zaškolíme. 

• Osobnostní předpoklady: Výborné organizační a komunikační schopnosti, 
samostatnost, pečlivost a absolutní diskrétnost. 

Zaujali jsme vás? 
Zašlete nám svůj životopis na e-mail: ilona.fejtova@betlemska.cz nejpozději do 18. 9. 2026. 

Osobní pohovory s vybranými uchazeči budou probíhat v průběhu září 2026. Nástup: Říjen 
2026 (případně dle dohody). 

Těšíme se na vás! 

V Praze dne 20. 8. 2026 

Mgr. Michal Prutyszyn, MBA 
ředitel školy 


