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Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Odborny pracovnik/pracovnice spisové sluzby

Pracovisté: Spisova sluzba
Uvazek: 1,0 (pFipadné i snizeny)
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,

pfima komunikace s vedoucim pracovnikem, reportovani, koordinace €innosti spisové sluzby,
prace na elektronickém pracovisti podatelny — pfijem a distribuce el. posty napfi¢ UP,
samostatné planovani a tvorba koncepci $koleni zaméstnanci na UP (navrhy na implementaci
zmeén a Sifeni povédomi o nutnosti prace v eSSL) — zefektivnéni Sifeni osvéty o eSSL po UP,
pfijem, evidence, zpracovani a dalsi distribuce, vyfizeni posty v el. podobé i analogové podobé,
schopnost zaskoku prace el. podatelny, poprf. kontakini podatelny rektoratu UP (pfijem a
odbaveni denni posty UP, prace v programu eSSL, telefonicky kontakt s uZivateli systému
eSSL),

zpracovani el. faktur oddéleni,

prace se systémem eSSL, Kofax,

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 schizi s podatelnami fakult a soucasti UP,

U€ast na jednanich s vedenim, schopnost zastupu za vedouciho pracovnika v pfipadé jeho
nepfitomnosti,

tvorba statistik eSSL (mapovani fluktuace dokumentt na univerzité).

Kvalifikacni pozadavky

Peclivy, samostatny, aktivni pristup k praci a reSeni problémd,

komunikacni a organiza¢ni dovednosti, ochotu ucit se nove véci,

zakladni orientace v legislativé dopadajici na oblast spisovych sluzeb,

schopnost analytického mysleni a tymove spoluprace,

pokrocila znalost prace na PC/vy$Si pocitaCova gramotnost,

aktivni uzivatelska znalost prace s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook),
minimalné stfedoskolské vzdélani (maturita).

Vyhodou

Predchozi praxe na obdobné pozici (ve vefejné spravé)/znalost agendy spisové sluzby,
vysokoskolské vzdélani nejlépe v oblasti spisové sluzby nebo v pfidruzeném oboru (archivnictvi,
IT, vefejna sprava, a;.),

orientace v pfislusné legislativé,

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



v

Univerzita Palackého
v Olomouci

predchozi zkuSenost s vefejnymi projevy pied vétsSi skupinou lidi,

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

prakticka zkuSenost s pouzivanim agendovych a databazovych informacnich systému pro
spravu dokumentt,

zkusenosti s procesy spravy dokumenttl v akademickém prostredi nebo jiné verejné instituci,
zkusenost s klientskym supportem a zpracovanim pozadavk( klientd.

Co nabizime

Motivacni finan€ni podminky,

pracovni notebook,

pruznou pracovni dobu,

podileni se na rozvoji univerzitniho prostiedi a s tim souvisejici digitalizaci procest s
dokumenty,

moznost odborného rozvoje, u€ast na odbornych seminarich a Skolenich,

zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavatelll v Olomouckém kraji,

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

termin nastupu mozny od 1. srpna 2023 nebo dle dohody,

fadu dalSich benefitd.

Dokumenty k vybérovému fizeni

Strukturovany profesni zivotopis v Ceském jazyce

V piipadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 14.07.2023.

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 pripadé bez udani diivodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.

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



	Odborný pracovník/pracovnice spisové služby

