Koordinator/ka provozu Centralni podatelny UK

Do Odboru spisové sluzby Rektoratu Univerzity Karlovy hledame novou kolegyni nebo nového kolegu, ktefi se
budou podilet na zajisténi chodu centralni podatelny a rozvoji procesu, metodiky a pravidel v této oblasti.

Mate radi poradek, jste peclivi a zodpovédni a bavi vas prace s lidmi? Hledate pfilezitost, kde mizete rozvijet své
zkuSenosti z administrativy, podatelny nebo recepce a prevzit Sir§i koordinaéni odpovédnost? Pak by Vas nase nabidka
mohla zaujmout.

Co Vas ceka:

tvorba metodickych pokyn, provoznich postupt a vnitfnich predpist pro RUK UK v oblasti ¢innosti centraini
podatelny

zajist'ovani technického vybaveni a sluzeb pro potieby podatelny, koordinace jejich pofizovani, spoluprace
s odborem verejnych zakazek a zabezpeceni jejich provozu, Udrzby a servisu

koordinace zavadéni novych pracovnich procest a postup, jejich prabézna optimalizace a planovani ¢innosti
a kapacit tymu

zaskolovani zaméstnankyn podatelny v pouzivani technického vybaveni centraini podatelny (scanery, frankostroj,
ESSS UK)

metodicka a technicka podpora pracovist’ UK v oblasti sluzeb centralni podatelny, feSeni provoznich situaci a
poskytovani odborného poradenstvi

komunikace s Ceskou postou a zajistovani smluvni agendy souvisejici s poskytovanim postovnich sluzeb dle
pokyn( nadfizeného

zastupovani vSech ¢innosti spadajici do agendy centralni podatelny v pfipadé nepfitomnosti zaméstnankyn CP
komunikace a koordinace agendy podatelny vic¢i RUK a ostatnim podatelnam UK, v€etné sdileni zkuSenosti a
osveédc€enych postupu.

Pozadavky, které byste méli spliiovat:

znalost elektronické spisové sluzby ¢i agendy podatelny vyhodou
odolnost (jsou dny, kdy se poZadavkl sejde hodné)

ochotu pfevzit odpovédnost a udit se metodickym souvislostem
proklientsky pfistup a klidné vystupovani

peclivost, samostatnost, spolehlivost a osobni zodpovédnost

smysl| pro pofadek a tymovou praci.

Co Vam nabizime:

odpovédnou praci ve stabilni a prestizni instituci

mzdové ohodnoceni ve vysi 38 000 — 42 000 K& hrubého mésiéné

kancelar v historickém centru Prahy na Ovocném trhu

moznost ob¢asné prace z domova

podporu v dal$im profesnim a osobni rozvoiji

flexibilni zacatek a konec pracovni doby

5 tydn( dovolené a 5 dnt na osobni rozvoj

pfispévek na stravovani, kartu Multisport, slevy a vyhody v univerzitnich zafizenich i u externich partnerskych
organizaci a dal$i benefity

pracovni smlouvu na dobu urcitou 1 roku s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou
nastup dohodou, idealné podzim 2026

Zaujala Vas nabidka?

Zaslete nam prosim svUj strukturovany profesni zivotopis a struény motivac¢ni dopis, ve kterém nam priblizite, pro¢
Vas zaujala pravé tato pozice, na email: ruk@teamio.eu .

TéSime se na Vase odpovédi a na to, ze pfivitdme novou posilu v naSem tymu!


https://cuni.cz/UK-15764.html
mailto:ruk@teamio.eu

