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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 04.04.2025

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Vedouci oddéleni spisové sluzby

Pracovisté: Spisova sluzba
Uvazek: 1,0 na dobu ur&itou
Misto vykonu prace: Olomouc
Termin nastupu: Po dohodé

Pracovni napln

+ Rizeni spisové sluzby na Univerzité Palackého v Olomouci

» Zabezpecovani souladu nastaveni spisové sluzby s platnou legislativou a narodnim standardem

* Zajisténi implementace a rozvoje elektronické spisové sluzby na UP, navrhy Uprav systému spisové
sluzby

« Rizeni a zaji$téni metodické a lektorska &innosti a zajistovani $koleni zaméstnanct UP v oblasti
spisové sluzby

* Vedeni kolektivu oddéleni spisové a archivni sluzby v odborné i provozni €innosti oddéleni spisové
sluzby

« administrace systému spisové sluzby, administrace pristup(li do informac¢niho systému datovych
schranek, Czech Pointu

Kvalifikacni pozadavky

» Vy&8i odborné Ci vysokoSkolské vzdélani

« Znalost procesl a legislativy v oblasti archivnictvi a spisové sluzby
* Vysoka uroven uZivatelské gramotnosti v oblasti IT

» Samostatnost, zodpovédny prfistup, pracovitost, kreativitu

* Organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti

« Zaméreni na efektivni priibézné reseni problému

Vyhodou

* VysokoSkolské vzdélani v nékterém oboru ze skupiny archivnictvi, spisova sluzba, pravni a
vefejnospravni ¢innost, informacni a komunikacni technologie

* Zkusenosti s vedenim zaméstnanctl

* Pfedchozi zkuSenost s metodikou vedeni spisové sluzby v organizaci

* Lektorské zkuSenosti

* Znalost prostfedi vysoké Skoly vyhodou

» ZkuSenosti se zavadénim a provozovanim elektronické spisové sluzby ¢€i s pouzivanim agendowvych a
databazowych informacnich systému pro spravu dokument

* Aktivni znalost anglického jazyka

Co nabizime

Univerzita Palackého v Olomouci | Kfizkovského 8 | 771 47 Olomouc
www.upol.cz



v

Univerzita Palackého
v Olomouci

» motivacni mzdové podminky

« zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavateldl v Olomouckém kraji

* prilezitosti k odbornému i osobnimu rozvoji

+ 30 dnli dovolené

* pfispévek na stravovani, prispévek na penzijni pfipojisténi a fadu dalSich zaméstnaneckych
benefitl.

Dokumenty k vybérovému rizeni
o Strukturovany profesni Zivotopis v ceském jazyce

¢ Motivacni dopis

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 30.04.2025.

Kontaktni osoba
Tomasek Martin, Mgr.Bc., martin.tomasek@upol.cz, +420585631009
Poznamka

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