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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 30.05.2024

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Metodik/metodi¢ka spisové sluzby

Pracovisté: Spisova sluzba
Uvazek: DPC (20 hod tydné)
Misto vykonu prace: Olomouc
Termin nastupu: Po dohodé

Pracovni napln

metodické planovani sméfovani spisové sluzby na univerzité,

pfiprava podkladl pro vedouciho oddéleni — tvorba koncepci, wnitfnich predpist a metodik pro
oblast spisové sluzby a jejich nasledna novelizace s ohledem na dopady aktualni legislativy,
Uzka spoluprace s vedoucim oddéleni na dalSim rozvoji systému spisové sluzby a Cinnosti
souvisejici s jeho provozem,

metodicka koordinace vykonu spisové sluzby na univerzité,

kontrola a analyza jednotlivych procesu spojenych s vykonem spisové sluzby a nawrhovani jejich
Uprav s cilem optimalizovat pfislusné procesy, véetné zohlednéni vazeb na dalSi informacni
systémy pouzivané na univerzité,

specifikace souvisejicich Uprav pro vykon spisové sluzby (vEetné eSSL UP) s cilem Uspésné
atestace elektronického systému spisove sluzby na UP,

koordinace rozvoje systému elektronické spisové sluzby, evidovani a posuzovani pozadavki na
zmény a opravy systému, komunikace s dodavatelem elektronického systému spisové sluzby,
koordinace digitalizace pracovnich procest s dokumenty na univerzité z pohledu spisové
sluzby,

kontrola zpracovani dokumentt a spisu uzivatell v systému spisové sluzby, reporty
nadfizenému,

analyza legislativy dopadajici na oblast spisovych sluzeb a jeji implementace do procest UP,
pinéni dalSich ukoll souvisejicich se systémem spravy obéhu dokument,

prace v programu elektronické spisové sluzby.

Kvalifikacni pozadavky

peclivy, samostatny, aktivni a flexibilni pFistup k praci,
systemati¢nost, duslednost a osobni zodpovédnost,

komunikacni a organizacni dovednosti a ochota hledat feseni,
aktivni pfistup k feSeni problém,

orientace v legislativé dopadajici na oblast spisovych sluzeb,
schopnost analytického mySleni a tymové spoluprace,

koncepcni pfistup a schopnost formulovani metodik,

schopnost prezentovani viastnich nazort a navrhd/vysledkd prace,
minimalné stfedoskolské vzdélani (maturita),

schopnost a ochotu ucit se nove véci,

pokroc€ila znalost prace na PC/wy$8i pocitaCova gramotnost (nutnost orientace v programu
elektronickeé spisové sluzby univerzity aj.),

aktivni uZivatelska znalost prace s MS Office (Word, Excel, Outlook),
mi€enlivost souvisejici s vykonavanou praci
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Vyhodou

predchozi praxe na obdobné pozici (ve verejné sprave) — radi uvitame, ale neni podminkou,
vysokoskolské vzdélani nejlépe v oblasti spisové sluzby nebo v pfidruzeném oboru vyhodou
(archivnictvi, IT, vefejna sprava, aj.),

pokroc€ila znalost pfislusné legislativy vyhodou,

predchozi zkusenost s tvorbou metodickych predpist vyhodou,

zkuSenosti s procesy fizeni dokumentl v akademickém prostfedi nebo jiné verejné instituci
vyhodou, nikoliv podminkou,

zkuSenost s klientskym supportem a zpracovanim pozadavkd klientd vyhodou,

predchozi zkuSenost s digitalizaci v oblasti spravy dokumentu na instituci vwhodou,
praktické zkusenosti s pouzivanim agendovych a databazovych informaénich systému pro
spravu dokumentl, vyhodou, nikoliv podminkou.

Co nabizime

motivaéni finanéni podminky,

po zapracovani moznost prace formou home office,

pracovni notebook,

pruznou pracovni dobu,

podileni se na rozvoji univerzitniho prostiedi a s tim souvisejici digitalizaci procest s
dokumenty,

moznost rozvoje dalSiho vastniho vzdélavani,

odborné seminare a Skoleni,

jazykové kurzy,

lidsky pfistup,

zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavatell v Olomouckém kraji,
pfijemny kolektiv a pracovni prostfedi v historickém centru Olomouce,
termin nastupu mozny ihned nebo dle dohody,

pozice je vhodna i pro absolventy (doktorandy),

a fadu dalSich benefit.

Dokumenty k vybérovému fizeni

Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce

Motivacni dopis

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 31.07.2024.

Kontaktni osoba

Rihoskova Denisa, Ing. Mgr., MA, denisa.rihoskova@upol.cz, +420 585 631 188

Poznamka

VyhlaSovatel si vwhrazuje pravo pracovni misto ve vyjimeé¢ném pfipadé bez udani divodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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