Pracovnice/Pracovnik Centralni spisovny RUK

Bavi Vas prace s dokumenty, mate smysl pro pofadek a jste peclivi a samostatni? Hledate stabilni a smysluplnou praci?
Pak pro vas mame zajimavou pfilezitost. Odbor spisové sluzby Rektoratu Univerzity Karlovy hleda kolegyni/kolegu
na pozici Pracovnik Centralni spisovny Rektoratu UK:

Co Vas ceka?

* komunikace s pracovisti rektoratu a zajiSténi kompletni spravy dokumentl a spis RUK, tzn. kontrola a pfijem
dokumentl k ulozeni, jejich pfiprava k ulozeni a jejich sprava ve spisovné v souladu s platnymi pfedpisy

» administrace zapujcek opravnénym osobam

» pfiprava skartaénich navrhu a periodickych skarta¢nich fizeni

* prace se systémem elektronické spisové sluzby

* komunikace s Archivem UK

* manipulace s dokumenty a spisy, koordinace jejich pfevozu

» podileni se na zpracovani metodickych postupu.

Co byste méli mit:

* minimalné stfedoSkolské vzdélani

» odborné vzdélani v oboru archivnictvi, historie, knihovnictvi a pfibuznych oborech nebo praxe v oboru archivnictvi
vyhodou, nikoliv podminkou

» peclivost, samostatny, zodpovédny a spolehlivy pfistup

» dobré organiza¢ni a komunikacni schopnosti

» uzivatelskou znalost prace na PC.

Co Vam muzeme nabidnout:

* pracovni Uvazek ve stabilni a prestizni instituci

+  pracoviété v Petrské ulici, od podzimu na kolejich Svehlova

* podporu v dalSim profesnim rozvoji

« flexibilni zacatek a konec pracovni doby

» 5 tydnl dovolené a dalSich 5 dna osobniho volna a rozvoje

» pfispévek 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.

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

TéSime se na Vase odpovedi!

Informace o zpracovani osobnich tdaju uchazecl o zaméstnani na rektoratu Univerzity Karlovy jsou uvedeny na
webovych strankach Univerzity Karlovy v sekci Ochrana osobnich Gdaji (GDPR). Zaslanim Zivotopisu zarover
prohlasujete, Ze jste byl/a spravcem rfadné informovan/a o zpracovani osobnich udaji v souladu s nafizenim GDPR
a Zze Vami poskytnuté osobni tdaje jsou pfesné a pravdivé. Nasledné Vas jesSté pozadame o udéleni souhlasu se
zpracovanim osobnich Gdaji pro uéely vybérovych fizeni zaméstnavatele.


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

