Referent archivni a spisové sluzby

Nabizime DPC/DPP: Referent archivni a spisové sluiby

PoZadujeme:

e SSvzd&lani, VS vyhodou (archivnictvi, pravni/vefejnospravni &innost)

e pFedchozi praxe v oblasti spisové a archivni sluzby vyhodou

e zkuSenost s provozem, popf. zavadénim IS elektronické spisové sluzby vyhodou
e zkuSenost v oblasti digitalizace analogovych dokumentd vyhodou

e schopnost samostatného rozhodovani

e petlivost, zodpovédny a aktivni pfistup k praci

e schopnost a ochota préce vtymu

e ochota se dale vzdélavat

e uvitame znalost legislativy vztahujici se k vykonavané pozici

Napli Prace:

e kompletni fizeni a rozvoj archivni a spisové sluzby

e zabezpecovani souladu nastaveni archivni a spisové sluzby s platnou legislativou a
s ndrodnimi standardy

e koordinace a zajisténi pfedarchivni péce

e zajidtovani Skoleni aplikace elektronického systému spisové sluzby

e metodické fizenl, $koleni a podpora uZivatell informacniho systému spisové sluzby

Nabizime:

e vzdélavani a zdokonalovani se v oboru
e od 150,- K¢/hod.

Nastup: mozny ihned, popf. dle dohody

V pfipadé zdjmu, ndm prosim zaslete Vas Zivotopis s motivanim dopisem na e-mailovou adresu:
a.baxova@soltrutnov.cz



