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NARODNI TECHNICKE MUZEUM pfijme
Metodika/metodicku, koordinatora/koordinatorku spisové sluzby

Napln prace:

odpovédnost za vedeni hlavni spisovny a dohled na fungovani dil¢ich spisoven

zajistovani pred archivni péce, ukladani a kontrola dokumentd, tfidéni a zptistupiovani dokumenti,
piiprava a organizace skarta¢niho fizeni — analogového i digitalniho

tvorba vnitinich pfedpist a metodik pro oblast spisové sluzby a jejich uprava v souvislosti s novelizaci
ptislusnych pravnich norem

kontrola a analyza jednotlivych procest spojenych s vykonem spisové sluzby a navrhovani jejich Gprav s
cilem optimalizovat ptislu§né procesy, véetné zohlednéni vazeb na dal$i Informacni systémy

metodické usmériovani a koordinace vykonu spisové sluzby na vSech pracovistich NTM, vcéetné
detasovanych pracovist se sidlem v Celakovicich, Chomutové a Plasich

koordinace rozvoje systému elektronické spisové sluzby, evidovani a posuzovani pozadavkd na zmény a
opravy systému, komunikace s dodavatelem elektronické spisové sluzby

metodicka podpora a pomoc uzivatelim elektronické spisové sluzby, vcetn€ nezbytné nutnych
administratorskych zdsahti v systému elektronické spisové sluzby

Skoleni uzivateld elektronického systému spisové sluzby

plnéni dalsich ukold souvisejicich se systémem spravy a obéhu dokumenti

Pozadujeme:

peclivy a aktivni pristup k praci, samostatnost, systemati¢nost, diislednost a osobni zodpovédnost
pfijemné vystupovani, komunikativnost, dobré vyjadiovaci a organiza¢ni schopnosti, schopnost fesit
problémy

schopnost analytického mysleni, koncepéniho pristupu a formulovani metodik

orientaci v zakonnych ptedpisech upravujicich vykon spisové sluzby véetné Narodniho standardu pro
elektronické systému spisové sluzby

prehled v problematice vedeni spisové sluzby a pted archivni pé¢e v elektronickych systémech spisové
sluzby a v listinné podobé

vy$§i pocitacovou gramotnost/pokroc¢ilou znalost prace na PC

schopnost a ochotu ucit se nové véci

Vyhodou:
e vysokoskolské vzdélani, nejlépe v oblasti spisové sluzby nebo obdobného oboru (neni podminkou)
e praktické zkuSenosti se spisovou sluzbou u organti vefejné moci nebo prispévkovych organizaci statu
e praktické zkuSenosti s pouzivanim elektronického systému spisové sluzby
e zkuSenosti s agendovymi informacnimi systémy a s databazovymi systémy pro vykon spisové sluzby
e praxe se Skolenim a provadénim kontrol
e praxe v oboru archivnictvi
e fidi¢ské opravnéni skupiny B

Nabizime:

pracovni pomér na dobu neurcitou, plny pracovni uvazek (mozno i zkraceny)

zkusebni lhita 6 mésich

platové zatazeni dle zak. 262/2006 Sb. a Natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., platova tiida 11
osobni ptiplatek a odmény dle dosahovanych vysledkt

zajimavou a zodpovédnou praci

ptijemné pracovni prostiedi ve vyznamné pamétové instituci s moznosti dalSiho vzdélavani
pruznou pracovni dobu
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e 25 dnil fadné dovolené + 3 dny indispozi¢niho volna
e piispévek na stravovani a détskou rekreaci, pfispeévek na diichodové nebo Zivotni pojisténi
e sleva na vstupy do muzei a galerii, které jsou ¢leny Asociace muzei a galerii CR

Nastup mozny od 1.11.2023
Zajemci o uvedenou pozici zaslou strukturovany profesni Zivotopis elektronicky do 30. zari na adresu:
anezka.brandejsova@ntm.cz

O vysledku vybérového fizeni budou uchazeci vyrozumeéni e-mailem, vybrani uchazeci budou pozvani k Gstnimu pohovoru.
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo nevybrat zadného z ptihlaSenych uchazect a vybérové fizeni zrusit.

Rozhodnuti vybérové komise bude uchazecim oznameno elektronickou postou — emailem, popt. telefonicky. Podanim
prihlasky uchaze¢ souhlasi s tim, ze zadavatel bude pro potteby vybérového fizeni nakladat s jeho osobnimi tidaji.
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