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Metodik spisové sluzby a archivnictvi

Policejni prezidium CR, kancelaf policejniho prezidenta, Archiv Policie Ceské republiky —
pracovni pomér

Obecné

e misto vykonu Praha

NaplIn prace

_ e podileni se na elektronizaci vykonu spisové sluzby a zajiSt'ovani jejiho souladu
S pravnimi predpisy a narodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby,

e metodické usmériovani, Skoleni, kontrola a jednotny vykon spisové sluzby a
archivnictvi u Policie CR,

e posuzovani souladu internich akta fizeni PP s pravnimi pfedpisy a internimi akty fizeni
v oblasti spisové sluzby a archivnictvi,

e zpracovani stanovisek, celostatni koordinace a usmérfiovani archivnictvi a spisové
sluzby u Policie CR,

Platové podminky a dalSi benefity

e pracovni pomér na plny Uvazek, platova tfida 13 podle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé (platové rozmezi
30 810 — 44 770,-K¢ dle zapocitatelné praxe),

zvlastni pfiplatek: 2.500,- K¢,

osobni pfiplatek a odména dle dosahovanych vysledkd,

zajimavou a zodpovédnou praci,

socialni jistotu a perspektivni statni organizaaci,

25 dnu fadné dovolené + 5 dnl indispozi¢niho volna



Pozadujeme

vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu,

praxi v oblasti se zaméfenim na spisovou a archivni sluzbu, zkuSenost s elektronickym
systémem spisové sluzby, pfipadné praxi u Policie CR,

znalost zakona €. 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 259/2012
Sb., narodnich standardt, znalost spisové sluzby,

peclivost, samostatnost, spolehlivost, flexibilita, komunikace, vysoké pracovni nasazeni,
ochota,

dobré komunikacni, vyjadfovaci a organizacni schopnosti,

schopnost individualni prace i prace v tymu,

pokroc€ila znalost prace na PC (znalost MS Office zejména textovy a tabulkovy editor,
elektronicka posta atd.),

trestni a obCanskou bezuhonnost,

stupen utajeni: Duvérné (mozné az po nastupu)

Vyhodou

fidi€ské opravnéni skupiny B,

znalost prace v IS ETR,

rozvoj elektronického systému spisové sluzby,
praxe se Skolenim, provadénim kontrol

Dalsi informace

moznost nastupu: dohodou

Nejedna se o systemizované pracovni misto zfizené v souladu se zakonem o statni sluzbé
€. 234/2014 Sb..

V pfipadé zajmu zasilejte strukturovany Zivotopis s motivacnim dopisem na adresu:
vlastimil.stanek@pcr.cz s oznacenim ,metodik spisové sluzby 13 .



