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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 10.05.2024

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Odborny/a pracovnik/ice spisové sluzby

Pracovisté: Spisova sluzba
Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: Olomouc
Termin nastupu: Po dohodé

Pracovni napln

Komplexni zajisténi Skoleni uzivateld eSSL UPOL, $koleni zaméstnancl na problematiku spisové
sluzby obecné (Mastni lektorska Cinnost, popf. v soucinnosti s vedoucim),

Komunikace s dodavatelem el. programu spisové sluzby, aktivni feSeni problém( v eSSL —
helpdesk manager,

Prace na elektronickém a kontaktnim pracovisti podatelny — pfijem, evidence, zpracovani,
vyhodnoceni a distribuce el. posty napfi¢ UP, schopnost zaskoku prace el. podatelny, popf.
kontaktni podatelny rektoratu UP (pfijem a odbaveni denni posty UP, prace v programu eSSL,
telefonicky kontakt s uzivateli systéemu eSSL),

Zpracovani el. faktur oddéleni,

Prace se systémem eSSL, Kofax, tvorba statistik eSSL,

Kooperace s vedoucim spisové sluzby na dalSim rozvoji Useku spisové sluzby a agendy na UP,
Participace na elektronizaci agend UP a rozvoji Useku spisové sluzby,

Planovani, pfiprava a poradani pravidelnych schiizi s podatelnami fakult a soucasti UP.

Kvalifikacni pozadavky

Minimalné stfedoskolské vzdélani (maturita).

Peclivy, samostatny, aktivni pristup k praci a reSeni problémd,
Komunikacni a organiza¢ni dovednosti, ochota ucit se nove véci,
Zakladni orientace v legislativé dopadajici na oblast spisovych sluzeb,
Schopnost analytického mysleni a tymové spoluprace,

Pokrocila znalost prace na PC/vy$Si pocitacova gramotnost,

Vyhodou:

PFedchozi praxe na obdobné pozici (ve verfejné spravé)/znalost agendy spisové sluzby, pfip.
zkuSenosti s procesy spravy dokument v akademickém prostfedi nebo jiné vefejné instituci
Vysokoskolské vzdélani nejlépe v oblasti spisové sluzby nebo v pridruzeném oboru (archivnictvi,
IT, vefejna sprava, a;.),

Predchozi zkuSenost s lektorskou €innosti a prokazatelné prezentacni dovednosti,

Pfedchozi zkuSenost z oblasti marketingu — tvorba a sprava webu, PC design, tvorba prezentaci
a propagacnich materiald,

Prakticka zkusenost s pouzivanim agendovych a databazovych informaénich systému pro
spravu dokumentdl,

Pfedchozi zkuSenosti z oblasti klientské podpory.

Co nabizime

Motivacni finan€ni podminky,
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¢ Pracowni notebook,

¢ Pruznou pracovni dobu,

¢ Podileni se na rozvoji univerzitniho prostfedi a s tim souvisejici digitalizaci procesl s
dokumenty,

¢ Moznost odborného rozvoje, u€ast na odbornych seminafich a Skolenich,

e Zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavateld v Olomouckém kraji,

¢ Prijemny kolektiv a pracowni prostfedi v historickém centru Olomouce s nové zrekonstruovanou
kancelari,

e Termin nastupu mozny od 1. ervence 2024 nebo dle dohody,

e Radu dalich benefitdl.

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 31.05.2024.

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

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto ve vyjime¢ném pfipadé bez udani diivodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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