
 

 

HR KOORDINÁTOR/KA / ASISTENT/KA   

POUZE PRO OZP 

S DOCHÁZENÍM DO FIRMY, PRAHA 1 

(PROSTŘEDNÍ NENÍ BEZBARIÉROVÉ) 

 

 

Do našeho týmu, který zpracovává personální, mzdovou a účetní agendu skupiny NAŠICH firem hledáme novou 

posilu na pozici HR KOORDINÁTOR/KA / ASISTENT/KA. 

 

VAŠÍ NÁPLNÍ PRÁCE BUDE 

 Zpracování personální agendy zaměstnanců, kontrola dodaných dokumentů 

 Příprava pracovních smluv, komunikace se zaměstnanci po celé ČR 

 Koordinace BOZP / PO pro zaměstnance / lékařské prohlídky 

 Zadávání inzerátů a dohlížení na inzerci pracovních nabídek, předvýběr kandidátů 

 Podávání žádostí na ÚP o dotaci na mzdu, doplňování materiálů 

 Office management a administrativní výpomoc malému týmu 

 Podílení se na HR marketingu skupiny firem (www stránky, FB, nábor uchazečů) 

 Komunikace s vedoucími jednotlivých poboček po celé ČR 

HLEDÁME 

 Komunikativní OZP, kterého/kterou baví práce na PC 

 Preferujeme zkušenosti se zpracováním personální agendy, ale důležitá je pro nás osobnost do týmu,  

kterou rádi zaškolíme 

 Chce pracovat na 6 h denně v kanceláři na Praze 1  (5 min za Kotvou – prostředí NENÍ 

BEZBARIÉROVÉ, 3. patro bez výtahu) 

 Má proaktivní přístup k práci, je pečlivý/á,  ochotný/á se dále vzdělávat 

 Min. SŠ vzdělání 

 Rychlá orientace v základních zákonech a předpisech pracovního práva výhodou – popř. zaškolíme 

 Organizační schopnosti, přesnost, spolehlivost podmínkou 

 Trestní bezúhonnost 

 Nástup co nejdříve 

NABÍZÍME 

 Samostatnou, perspektivní, dlouhodobou spolupráci pro rychle se vyvíjející, úspěšnou firmu 

 Flexibilní pracovní dobu dle domluvy 

 Milé, vstřícné a komunikativní vedení 

 Pracovní smlouva na dobu určitou s možností prodloužení 

Zaměstnavatel  Tapiko s.r.o, Týnská 632/10, 110 00 Praha 1, www.tapiko.cz, www.ozpprace.cz  

Pokud Vás pozice oslovila, prosíme o zaslání Vašeho životopisu VČETNĚ MOTIVAČNÍHO DOPISU na  

info@fox-hole.eu 

Odpovědí na tento inzerát či zasláním Vašeho životopisu či dalších materiálů společnosti dáváte souhlas ke 

shromažďování, zpracování a uchování Vašich osobních údajů dle zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních 

údajů. Tento souhlas platí až do jeho odvolání písemnou formou. 

http://www.tapiko.cz/
http://www.ozpprace.cz/

