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ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK (m/z)

Vojensky vyzkumny ustav, s. p., hledd nového kolegu/kolegyni na pozici Administrativni a spisovy pracovnik. V ndvaznosti na
zakonnou povinnost prechodu na elektronickou spisovou sluzbu (eSSL) hleddme odbornou posilu, ktera zajisti komplexni vykon
spisové sluzby v organizaci, v€etné podileni se na koordinaci zavedeni a provozu elektronického systému spisové sluzby v souladu
s prislusnou legislativou. Nabizime moznost prevzit klicovou roli pfi zajisténi této oblasti v prostredi stabilni statni organizace.

NAapln prace:

. vedeni agendy spisové sluzby vCetné utajovanych dokumentd,

. prijimani, tfidéni a evidence dokument( dorucenych postovni sluzbou, kuryrem, datovou schrankou, elektronickou
postou a certifikovanymi informacnimi systémy,

. odesilani pisemnosti uréenym subjektiim,

. zajistovani archivni péce, ukladani a kontrola dokumentd, tfidéni a zpfistupfiovani dokumentd, priprava skartacniho
fizeni —analogového i digitalniho véetné utajovanych dokumentd,

. metodicka podpora a pomoc uzivateliim elektronické spisové sluzby,

. plnéni dalSich ukoll souvisejicich se systémem spravy a obéhu dokumentd.

Pozadujeme:

. stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou,

. znalost zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby a dalSich pravnich
predpist pro oblast spisové sluzby,

. znalost obecné zavaznych pravnich predpist na Useku ochrany utajovanych informaci a bezpecnostni zplsobilosti zdkon
¢.412/2005 Sb. a vyhlaska ¢. 275/2022 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci,

. pro vykon prdace je nutné projit bezpecnostnim fizenim dle zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci,
a ziskat bezpecnostni provérku na stupen ,Tajné“; fizeni bude provedeno v prvnim roce po nastupu,

. praxe v oblasti spisové sluzby a praktické zkusenosti prace v elektronickém systému spisové sluzby,

. prehled v problematice vedeni spisové sluzby a archivni péce v elektronickych systémech spisové sluzby a v listinné podobé,

. dodrZovani zdsad ochrany utajovanych informaci,

. vyssi pocitacovou gramotnost/pokrocilou znalost prace na PC,

. aktivni pFistup k Feseni problémd,

. zpUsobilost k pravnim ukondm, trestni bezihonnost,

. kladny vztah k dokumentlim a administrativni praci,

. schopnost a ochotu ucit se nové véci.

Vyhodou:

. znalost zakonU a predpisl tykajicich se dané oblasti,

. osvédceni fyzické osoby dle zdkona €. 412/2005 Sb.,

. praktické zkusenosti s evidenci utajovanych dokumentd,

. praktické zkuSenosti se spisovou sluzbou u organ( verejné moci,

. praktické zkusenosti s pouzivanim elektronického systému spisové sluzby,
. schopnost aplikovat ziskané znalosti v praxi,

. znalost anglického jazyka na komunikativni Grovni.

Nabizime:

. kreativni a perspektivni praci v zazemi stabilni a respektované instituce, s moznosti seberealizace,

° moznost dalsiho vzdélavani a osobniho i profesniho rlstu,

. pruznou pracovni dobu (7,5 hod. denné, pevné jadro 9.00-14.00 hod.), 37,5 hod./tyden, 5 tydnd dovolené),
° prispévek na dopravu, stravenkovy pausal, poukazky Flexipass/program Multisport, dalsi odmény a benefity),
° pracovni smlouvu na plny Gvazek s mistem vykonu v Brné, po roce smlouvu na dobu neurcitou,

. mzdu ve vysi 30 — 40 000 K¢, dle zapoditatelné praxe a odbornosti, v souladu s internim mzdovym predpisem,
° nastup mozny ihned nebo dle dohody.

Kontakt:

Zivotopis s motiva¢nim dopisem pfijima personalni odd., Ing. lvana Hamakova, tel.: 543 562 115, e-mail: hamakova@vvu.cz,
adresa: Vojensky vyzkumny Ustav, s. p., Veslafska 230, Brno, 637 00.

Uchaze¢ udéluje VVU, s. p. souhlas k nakladani s osobnimi udaji pro tcely vybéru vhodného uchazeée na vyse uvedené pracovni
misto. Po pfijeti vhodného uchazece budou osobni Udaje poskytnuté uchazeci, ktefi neuspéli, zlikvidovany.



