Analyticko-metodicky pracovnik
pro oblast spisové sluzby

Rektorat Univerzity Karlovy hleda novou kolegyni/kolegu do Odboru spisové sluzby na pozici Analyticko-
metodickaly pracovnice/pracovnik.

Napln prace:

analyticka ¢innost v oblasti evidence a obéhu dokumentu v prostfedi UK

spoluprace na mapovani a analyze dokumentovych agend UK, popis procesnich workflow v souvislosti s dokumenty
pfiprava navrhu na optimalizaci procesnich agend

posouzeni, novelizace a pfiprava opatfeni a pfedpist pro realny vykon procesnich a schvalovacich agend (zejména
Spisovy fad)

tvorba metodickych pokynu a navodu pro evidenci a obéh dokument( v elektronickém systému spisové sluzby na UK
organizace a vedeni Skoleni uzivatel elektronického systému spisové sluzby UK

pFiprava navrh( a podkladu s popisem funkcionalit pro vyvoj elektronického systému spisové sluzby UK
uzivatelska podpora uzivatell v oblasti evidence a obéhu dokument(

dozor nad vykonem spisové sluzby (zejména v prostfedi elektronického systému spisové sluzby UK), véetné
aktivniho FeSeni zjisténych nedostatk(.

Co oc¢ekavame:

minimalné stfedoskolské vzdélani

prehled v problematice vedeni spisové sluzby v riznych elektronickych systémech spisové sluzby i v listinné podobé
prehled v problematice evidence dokumentl v systémech pro spravu dokumentt

praktické zkuSenosti s pouzivanim elektronického systému spisové sluzby v organizaci minimalné stfedni velikosti
zku$enosti se skartaénim fizenim

zkuSenost s procesnimi analyzami a optimalizaci procesl(

schopnost analytického mysleni a tymové spoluprace

dobré komunika¢ni schopnosti

organizacni, prezentacni a Skolici dovednosti

Casova flexibilita, samostatnost, peclivost, dislednost a osobni zodpovédnost

trestni bezuhonnost.

Vyhodou:

praxe s tvorbou metodickych predpisu

zku$enosti se zavadénim integraci mezi elektronickym systémem spisové sluzby a systémy pro spravu dokument,
resp. informacnimi systémy vefejné spravy

znalost spisové sluzby TESS

orientace v akademickém prostredi.

Nabizime:

praci ve stabilni a prestizni instituci

finan€ni ohodnoceni ve vysi 35 - 42 tis. K&

kancelar v historickém centru Prahy na Ovocném trhu

podporu v dalSim profesnim a osobni rozvoji

flexibilni zaCatek a konec pracovni doby

5 tydna dovolené a dalSich 5 dnl osobniho volna a rozvoje

prispévek na stravovani, kartu Multisport, slevy a vyhody v univerzitnich zafizenich a u partnerskych organizaci a
dalsi Benefity

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

nastup dle dohody, nejpozdé;ji v Fijnu 2025.

Zaujala Vas nabidka?
Zaslete nam prosim profesni zivotopis na emailovou adresu: ruk@teamio.eu .

TéSime se na Vase odpovédi!


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

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

Zaslanim Zivotopisu zarovern prohlaSujete, Ze jste byl/a spravcem fadné informovan/a o zpracovani osobnich udaji
v souladu s nafizenim GDPR a Ze Vami poskytnuté osobni tdaje jsou presné a pravdivé. Nasledné Vas jesté pozadame
0 udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich tdaju pro uéely vybérovych fizeni zaméstnavatele.



