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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 05.08.2025

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Metodik/Metodi¢ka spisové sluzby

Pracovisté: Rektorat UP
Uvazek: 1,0 na dobu urgitou
Misto vykonu prace: Olomouc
Termin nastupu: Po dohodé

Pracovni napln

metodicka koordinace vykonu a rozvoje spisové sluzby na univerzité,

tvorba koncepci, wnitfnich pfedpist a metodik pro oblast spisové sluzby a jejich nasledna
novelizace s ohledem na dopady aktualni legislativy,

proskolovani zaméstnancl, poradenstvi a metodicka pomoc zaméstnanciim UP v oblasti spisové
sluzby,

analyza legislativy dopadajici na oblast spisovych sluzeb a jeji implementace do procest UP,
kontrola a analyza jednotlivych procesu spojenych s vykonem spisové sluzby a nawrhovani jejich
Uprav s cilem optimalizace a sjednoceni téchto procesli na UP v&etné digitalizace

koordinace pracovnich procesl s dokumenty na univerzité z pohledu spisové sluzby,-
soucinnost s dalSimi utvary pfi implementaci spravné praxe vykonu spisové sluzby v rozli¢nych
oblastech (studium, personalistika, véda a vyzkum, mobility, informacni systémy atd.),

Kvalifikaéni pozadavky

orientace v legislativé dopadajici na oblast spisovych sluzeb,
peclivy, samostatny, aktivni a flexibilni pfistup k FeSeni problému
systemati¢nost, dislednost a osobni zodpovédnost,

komunikacni a organiza¢ni dovednosti a ochota hledat feseni,
schopnost analytického mySleni a tymové spoluprace,

koncepcni pfistup a schopnost formulovani metodik,

schopnost prezentovani viastnich nazor( a nawrhd/vysledkd prace,
minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,

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

Vyhodou

vzdélani v oblasti: spisové sluzby, archivnictvi, procesniho fizeni, vefejné spravy Ci oborech
obdobnych

lektorské zkuSenosti,

pfedchozi zkuSenost s metodikou vedeni spisové sluzby v organizaci,

praktické zkusenosti s pouzivanim agendovych a databazovych informaénich systému pro
spravu dokumentdl,

znalost anglického jazyka na Urovni B2 ¢€i vySSi.

Co nabizime

motivacni finan€ni podminky,
pracovni notebook,
pruznou pracowvni dobu,

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



Univerzita Palackého
v Olomouci

moznost rozvoje dalSiho viastniho vzdélavani,

odborné seminare a Skoleni a jazykové kurzy,

30 dnu dovolené,

zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavatelll v Olomouckém kraji,
prijemny kolektiv a pracowni prostfedi v historickém centru Olomouce,
a fadu dal$ich benefit(.

V piipadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 29.08.2025.

Kontaktni osoba
Kellner Stépan, Bc., stepan.kellner@upol.cz, +42058561188
Poznamka

Termin nastupu mozny ihned nebo dle dohody.

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