Koordinator/ka elektronické spisové
sluzby, podatelny a spisovny FHS UK

Fakulta humanitnich studii Univerzity Karlovy hleda novou kolegyni/nového kolegu na administrativni a koordinaéni
pozici se zaméfenim na spisovou sluzbu, podatelnu a spravu hlavni spisovny fakulty.

Co bude Vasi naplni prace:

Koordinace elektronické spisové sluzby a sprava hlavni spisovny na fakulté, metodicka podpora uzivatel( systému a
zajisténi chodu fakultni podatelny v souladu s platnou legislativou, vnitfnimi pfedpisy Univerzity Karlovy a vnitfnimi
predpisy fakulty.

Spisova sluzba a sprava dokumentt

» koordinace elektronické spisové sluzby a dohled nad jejim fadnym fungovanim;

* metodicka podpora zaméstnancu a $koleni uzivateld systému;

» zakladni uzivatelska podpora pfi praci s elektronickou spisovou sluzbou;

» sledovani legislativy v oblasti spisové a archivni sluzby a jeji aplikace na podminky fakulty;

» sprava hlavni spisovny fakulty a koordinace pravidelného pfebirani dokumentd z lokalnich spisoven fakulty;
* organizace a zajiSténi pfedarchivni péce o dokumenty a spisy;

» pfiprava a koordinace skartacnich Fizeni ve spolupraci s Archivem UK;

» vedeni lokaéniho planu uloZeni dokumentl a spisU.

Podatelna

» zajisténi chodu podatelny a souvisejicich ¢innosti;

» evidence a distribuce pfichozi, odchozi a interni posty;

» prace s dokumenty v systému elektronické spisové sluzby;
« komunikace s Ceskou po$tou a kuryrnimi sluzbami;

* sprava mailroomu a feSeni souvisejicich reklamaci.

Dalsi agendy

souvisejici administrativni ¢innosti navazujici na podatelnu, spisovnu a spisovou sluzbu, zejména:
» autorizovana konverze dokumentu;

* anonymizace a zvefejiiovani smluv, pfipadné dalSich dokumentd v registru smluyv;

* sprava a evidence Ufednich razitek;

» sprava zaméstnaneckych karet v rozsahu svéfené agendy.

Pozadujeme:

+ stfedoskolské vzdélani s maturitou (VS vyhodou);

» zkuSenost s administrativni agendou;

» orientaci ve spisové sluzbé nebo archivnictvi (znalost Elektronického systému spisové sluzby Univerzity Karlovy -
ESSS UK vyhodou);

» uzivatelskou znalost prace s PC a béznymi elektronickymi nastroji;

» samostatnost, peclivost, spolehlivost a odpovédny pfistup k praci s dokumenty;

» dobré organiza¢ni a komunikaéni dovednosti;

» znalost angli¢tiny na komunikativni drovni;

» otevfena pozice neni vhodna pro studujici FHS UK.

Co Vam muiizeme nabidnout:

* rlGznorodou a odpovédnou praci s pfesahem do vice oblasti;

+ flexibilni pracovni dobu;

» smlouvu na 1 rok s pfedpokladem prodlouzeni;

» dobré platové podminky (dle mzdového predpisu UK + OSOH);

» zaméstnanecké benefity: 5 tydn dovolené, 5 dnli osobniho volna a rozvoje, pruzna pracovni doba, ¢asteény home
office po ukon&eni zkuSebni doby, stravenkovy pausal, moznost vyuZiti programu MultiSport, zaméstnanecké slevy
UK, pfispévek na penzijni pojisténi/pfipojisténi po 1 roce, podpora dalSiho odborného vzdélavani.

Termin nastupu: ihned nebo dle dohody.



Uvazek: piny pracovni Gvazek 1,0 (40 hodin tydné).
Adresa pracovisté: Patkova 2137/5, Praha 8 — Liben

Pokud Vés tato nabidka oslovila, zalete nam prosim sv(j strukturovany Zivotopis v CJ s motivaénim dopisem nejpozdé;i
do 5. ¢ervna 2026 na e-mail: hana.tumova@fhs.cuni.cz
Vybrani uchazedi budou nasledné kontaktovani k ucasti na pohovoru.

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite se zpracovanim Vas$ich osobnich tdaji pro uéely vedeni evidence uchazeci o
zaméstnani v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy.
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