Referent/ka Centralni
podatelny Univerzity Karlovy

Do Odboru spisové sluzby Rektoratu UK hledame nového kolegu nebo kolegyni, ktery/a nam pomuze s kompletnim
zajisténim agendy podatelny.

Mate smysl pro pofadek a bavi vas prace s dokumenty? Jste peclivy, zodpovédny a zarover i organizacni typ, ktery rad
komunikuje s lidmi? Dejte nam o sobé védét a starite se klicovou osobou v nasem tymu!

Co Vas ceka:

» pfijem, evidence a distribuce veSkerych dokumentu, zasilek a tiskovin pfichazejicich na podatelnu rektoratu UK
v analogové i digitalni podobé

» odesilani a pfedavani dokumentd vypravovanych z rektoratu UK

» evidence a dalSi zpracovani dokumentl v elektronickém systému spisové sluzby, dle potfeby v dalSich evidencich
Ci systémech pro spravu dokumentt

» obsluha frankovaciho stroje

» skenovani dokumenta.

Co potiebujete mit, aby se nam dobie spolupracovalo:

» pedlivost, samostatnost, spolehlivost a osobni zodpovédnost

* smysl pro pofadek a tymovou praci

* pfijemné vystupovani a dobré komunikaéni schopnosti

» odolnost (jsou dny, kdy se poZzadavku sejde hodné)

» dobrou znalost ¢estiny slovem a pismem, znalost angli¢tiny vyhodou
» uzivatelskou znalost prace na PC

» znalost elektronické spisové sluzby ¢&i agendy podatelny vyhodou.

Co Vam nabizime:

* praci ve stabilni a prestizni instituci

* kancelar v historickém centru Prahy na Ovocném trhu

» podporu v dalSim profesnim a osobni rozvoji

» flexibilni zacatek a konec pracovni doby

* 5 tydnu dovolené a 5 dnu na osobni rozvoj

» standardni benefity jako pfispévek na stravovani nebo Multisport karta; slevy a vyhody v univerzitnich zafizenich a
u partnerskych organizaci; bliz8i detaily zde

* pracovni smlouvu na dobu urcitou 1 roku s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou

* nastup mozny ihned nebo dle dohody.

Pokud Vas nabidka zaujala, zaSlete nam sv{ij profesni Zivotopis na emailovou adresu ruk@teamio.eu .
TéSime se na Vase odpovédi a na to, Ze pfivitame novou posilu v nasem tymul!

Informace o zpracovani osobnich Gdaji uchazecl o zaméstnani na rektoratu Univerzity Karlovy jsou uvedeny na
webovych strankach Univerzity Karlovy v sekci Ochrana osobnich udaji (GDPR).

Zaslanim Zivotopisu zarovern prohlaujete, Ze jste byl/a spravcem fadné informovan/a o zpracovani osobnich udaji
v souladu s nafizenim GDPR a Ze Vami poskytnuté osobni udaje jsou pfesné a pravdivé. Nasledné Vas jesté pozadame
o udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich Gdaji pro ucely vybérovych fizeni zaméstnavatele.


https://cuni.cz/UK-9945.html
mailto:ruk@teamio.eu

