Lokalni koordinator/ka spisové sluzby pro RUK

Mate zkuSenosti s elektronickou spravou dokumentd? Jste analyticky a zaroven i organizaéni typ, ktery rad komunikuje
s lidmi? Dejte nam o sobé védét a stante se klicovou osobou v naSem tymu!

Do Odboru spisové sluzby Rektoratu UK hledame nového kolegu nebo kolegyni, ktery/a nam pomUze s efektivni spravou
Ufednich dokumentl a procesll spojenych s vykonem spisové sluzby. Vykon spisové sluzby je realizovan zejména
v elektronickém systému spisové sluzby, vyuzivany jsou téz dalSi informacni systémy.

Co Vas ceka:

* Dozor nad vykonem spisové sluzby s dirazem na Elektronicky systém spisové sluzby UK, v€etné aktivniho feSeni
Zjisténych nedostatku

» Spoluprace na specifikaci funkénich pozadavku pro rozvoj tohoto systému na zakladé zpétné vazby uzivatell

» Poskytovani prvni urovné technické podpory pro Rektorat UK v ramci systému

» Organizace a vedeni Skoleni pro uzivatele systému

» Tvorba navodl a podparnych materiald pro uZivatele spisové sluzby

» Spoluprace na metodickém vedeni zaméstnancu v oblasti spisové sluzby

» Komunikace s fakultami prostfednictvim sité lokalnich koordinator(

+ Ugast na tkonech Centralni podatelny UK (v&etn& pFijmu, evidence a distribuce pFichozich dokument(i a odesilani
a pfedavani dokumentl vypravovanych z rektoratu).

Co potiebujete mit, aby se nam dobie spolupracovalo:

* Minimalné stfedoskolské vzdélani

» Prakticka zkusenost s funkcemi a pouzivanim el. systému spisové sluzby

» Prfehled v problematice evidence dokumentu v systémech pro spravu dokumentu

* Analytické mySleni a schopnost tymové spoluprace

» Dobré komunikaéni schopnosti

* Organizacni, prezenta¢ni a Skolici dovednosti

» Samostatnost, peclivost, dislednost a osobni zodpovédnost

» ZkusSenost z pozice metodika nebo spravce systému spisové sluzby — vyhodou.

Co Vam nabizime:

* Rozmanitou praci ve stabilni a prestizni instituci

» Finanéni ohodnoceni ve vysi 35 - 42 tisic K&

» Pratelsky tym spolupracovnikd ochotnych vzdy poradit

» Kancelar v historickém centru Prahy na Ovocném trhu

* Podporu v dalSim profesnim a osobni rozvoji

» Flexibilni zaCatek a konec pracovni doby

* Moznost prace z domova

* 5tydnl dovolené a dalSich 5 dnl osobniho volna rozvoje

« Standardni benefity jako pfispévek na stravovani, kartu Multisport, slevy a vyhody v univerzitnich zafizenich i u
partnerskych organizaci a dalSi benefity

*  Pracovni smlouvu na dobu uréitou 1 roku s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou

* Nastup mozny ihned nebo dle dohody.

Zaujala Vas nabidka? ZaSlete nam sv(j strukturovany Zivotopis a stru¢ny motivaéni dopis na emailovou adresu:

ruk@teamio.eu .
TéSime se na Vase odpovédi a na to, ze pfivitdme novou posilu v naSem tymu!

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

Zaslanim Zivotopisu zaroveri prohlaujete, 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
o udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich Gdaji pro ucely vybérovych fizeni zaméstnavatele.


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

