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je vysoce odbornou a prestizni vyzkumnou statni instituci, kterd ma jedineéné poslani v oblasti ochrany
a prezentace kulturniho dédictvi Ceské republiky. Generalni feditelstvi Narodniho pamatkového Ustavu

vypisuje vybérové fizeni na pozici:

metodicky zaméstnanec - vedouci spisovny a podatelny

Pracovni napln:

odpovédnost za vedeni hlavni spisovny generdlniho reditelstvi (ukladani a kontrola dokumentd,
tridéni a zpfistupriovani dokumentd, provadéni delimitace dokumentace, provadéni skartacniho
fizeni — analogového i digitalniho)

odpovédnost za vedeni podatelny generalniho feditelstvi a zajisténi pripadnych zastupl
koordinace rozvoje systému elektronické spisové sluzby (evidovani a posuzovani pozadavki
na zmény a opravy systému, komunikace s dodavatelem a archivni spravou)

metodické usmérriovani predarchivni péce na véech pracovistich NPU véetné vazeb na dalsi IS
Skoleni uzivatellm elektronického systému spisové sluzby (referentlim i pracovnikiim spisoven)
tvorba vnitfnich predpisli a dokumentace pro oblast spisové sluzby a uchovani dokumentd

Pozadujeme:

velmi dobrou znalost oboru archivni nebo predarchivni péce

velmi dobrou orientace v zdkonnych predpisech pro danou oblast véetné Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby a zajem o obor

peclivy a aktivni pristup k praci, samostatnost, schopnost vedeni a realizace vlastnich projekt(
prezentacni a argumentacéni dovednosti

magisterské vzdélani v oboru archivnictvi nebo obdobném oboru na vysoké skole univerzitniho
typu v CR

znalost specialnich programi pro spisovou sluzbu a béZzného kancelarského MS Office

tymovou spolupraci, komunikacni dovednosti a pfijemné vystupovani

Vyhodou:

absolvent oboru pocitacova podpora v archivnictvi

pracovni zkusenosti z vefejnych archivi

zkuSenosti s vyvojem databazovych aplikaci pro vykon spisové sluzby
zkuSenosti s katalogizaci pro potieby knihovny

Nabizime:

stabilitu statni pfispévkové organizace

zajimavou a smysluplnou praci v predni kulturni a vyzkumné instituci s moZnosti dalSiho
vzdélavani

finan¢ni ohodnoceni dle pfilohy ¢. 1 NV €. 341/2017 Sb. v platném znéni, platova tfida 11

pét tydnl dovolené, pruznou pracovni dobu, pfispévek na stravovani

prijemné pracovisté v centru Prahy (cca 5 minut pésky od stanice Malostranska)

volné vstupy na hrady a zdmky ve spravé NPU i pro rodinné pFislugniky

sluZzebni telefon a vyhodné tarify pro rodinné ptislusniky

Nastup mozny dohodou nejpozdéji od 1. 7. 2022

V pfipadé zajmu zaslete svij Zivotopis a motivacéni dopis elektronicky do 31. 5. 2022 na e-mail:
stolzova.radana@npu.cz . NPU si vyhrazuje pravo vybé&rové fizeni kdykoliv zrusit.
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