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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 08.03.2023

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Metodik/Metodi¢ka spisové sluzby

Pracovisté: Spisova sluzba

Uvazek: DPC/ 0,5 Gvazek (20 hodin/tyden)
Misto vykonu prace: Olomouc

Termin nastupu: Po dohodé

Pracovni napln

metodické planovani a 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,
prace v programu elektronické spisové sluzby a rozvoj systému spisové sluzby a €innosti
souvisejici s jeho provozem,

kontrola a analyza jednotlivych procesl spojenych s vykonem spisové sluzby a navrhovani jejich
Uprav s cilem optimalizovat pfislusné procesy, véetné zohlednéni vazeb na dal3i informacéni
systémy pouzivané na univerzitg,

koordinace rozvoje systému elektronické spisové sluzby, evidovani a posuzovani pozadavkl na
zmény a opravy systému,

koordinace digitalizace pracovnich procest s dokumenty na univerzité z pohledu spisové
sluzby,

analyza legislativy dopadajici na oblast spisovych sluzeb a jeji implementace do procest UP.

Kvalifikacni pozadavky

peclivy, samostatny, aktivni pristup k praci a feseni problémd,
komunikacni a organiza¢ni dovednosti, ochotu ucit se nové véci,
orientace v legislativé dopadajici na oblast spisovych sluzeb,
schopnost analytického mysleni a tymové spoluprace,

koncepéni pfistup a schopnost formulovani metodik,

minimalné stfedoskolské vzdélani (maturita),

pokroc€ila znalost prace na PC/vy$Si pocitaCova gramotnost,

aktivni uzivatelska znalost prace s MS Office (Word, Excel, Outlook).

Vyhodou:

predchozi praxe na obdobné pozici (ve verejné sprave),

vysokoskolské vzdélani nejlépe v oblasti spisové sluzby nebo v pridruzeném oboru (archivnictvi,
IT, vefejna sprava, aj.),

pokrocila znalost pfislusné legislativy,

predchozi zkuSenost s tvorbou metodickych predpis(,

zkuSenosti s procesy fizeni dokumentll v akademickém prostfedi nebo jiné vefejné instituci,
zkusenost s klientskym supportem a zpracovanim pozadavkd klientd,

pfedchozi zkuSenost s digitalizaci v oblasti spravy dokumentu na instituci,

praktické zkusenosti s pouzivanim agendovych a databazovych informacnich systému pro
spravu dokumentdl.
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Co nabizime

motivacni finanéni podminky,

pracovni notebook,

pruznou pracovni dobu,

podileni se na rozvoji univerzitnino prostredi a s tim souvisejici digitalizaci procesl s
dokumenty,

moznost odborného rozvoje, u€ast na odbornych seminafich a Skoleni,

zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavatell v Olomouckém kraji,

prijemny kolektiv a pracowvni prostfedi v historickém centru Olomouce,

termin nastupu mozny ihned nebo dle dohody,

fadu dalSich benefitd.

Dokumenty k vybérovému rizeni

o Strukturovany profesni Zivotopis v Ceském jazyce

V pripadé zajmu vypliite prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 23.03.2023.

Kontaktni osoba
Rihoskova Denisa, Ing. Mgr., MA, denisa.rihoskova@upol.cz, +420585631188
Poznamka

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto ve vyjime¢ném pripadé bez udani diivodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé fizeni.
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