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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 29.10.2024

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Povérenec/povérenkyné pro ochranu osobnich tidaji a metodik/metodicka

spisové sluzby

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

Pracovni napli

metodicka koordinace vykonu a rozvoje spisové sluzby a agendy osobnich Udajd na univerzité,
tvorba koncepci, wnitfnich prredpist a metodik pro oblast spisové sluzby a ochrany osobnich
udajd na UP a jejich nasledna novelizace s ohledem na dopady aktualni legislativy,

proskolovani zaméstnanc(, poradenstvi a metodicka pomoc zaméstnanciim UP v oblasti
osobnich udajl a spisové sluzby,

analyza legislativy dopadajici na oblast osobnich Gdajli a spisovych sluzeb a jeji implementace
do procesl UP,

kontrola a analyza jednotlivych procest spojenych s vykonem spisové sluzby a agendou
osobnich udaju a navrhovani jejich Uprav s cilem optimalizace a sjednoceni téchto procest na
UP,

koordinace pracovnich procest s dokumenty na univerzité z pohledu spisové sluzby a ochrany
osobnich udaju,

soucinnost s dal§imi utvary pfi implementaci spravné praxe zpracovani osobnich Gdajl a vykonu
spisové sluzby v rozli€nych oblastech (studium, personalistika, véda a vyzkum, mobility,
informacni systémy atd.),

ohlasovani pripadnych poruseni zabezpeceni osobnich Udaji dozorovému Gradu, vedeni
dokumentace, navrh opatreni a kooperace s dozorovym uradem, administrace zakladnich Ukolt
UP v oblasti osobnich Gdaji, a komunikace se subjekty udaju.

Kvalifikacni pozadavky

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,

pokrocila znalost prace na PC/vys$Si pocitaCova gramotnost,
peclivy, samostatny, aktivni a flexibilni pFistup k FeSeni problémd,
systemati¢nost, dislednost a osobni zodpovédnost,

komunikacni a organiza¢ni dovednosti a ochota hledat reSeni,
schopnost analytického mysleni a tymové spoluprace,

koncepcni pfistup a schopnost formulovani metodik,

schopnost prezentovani viastnich nazort a nawhi/vysledk(l prace.

Vyhodou

orientace v legislativé dopadajici na oblast spisovych sluzeb a ochrany osobnich udaj,
vzdélani v oblasti prava, verejné spravy, spisové sluzby, procesniho fizeni &i oborech
obdobnych

lektorské zkuSenosti,
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¢ predchozi zkuSenost s metodikou vedeni spisové sluzby v organizaci

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

¢ znalost anglického jazyka na urovni B2 ¢€i vySsi.

Co nabizime

motivaéni finanéni podminky,

pracovni notebook,

pruznou pracovni dobu,

moznost rozvoje dalSiho vastniho vzdélavani,

odborné seminare a Skoleni a jazykové kurzy,

30 dnu dovolené,

zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavatelll v Olomouckém kraji,
pfijemny kolektiv a pracowni prostfedi v historickém centru Olomouce,
a fadu dalSich benefit(.

Dokumenty k vybérovému rizeni
o Strukturovany profesni Zivotopis v Ceském jazyce

¢ Motivaéni dopis

V piipadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 28.11.2024.

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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