POLICIE CESKE REPUBLIKY Isax

Nabidka volnych mist — www.policie.cz/nabor

Policejni prezidium CR hleda uchazeée do pracovniho poméru na pozici
»Referent spravy ve vécech archivnictvi a spisové sluzby“

Obecné

e misto vykonu prace: Praha 6

e pracovni pomér bude uzavien s tfimésicni zkusebni dobou na dobu urcitou 1 roku s
moznosti prodlouzeni na neurcito. Nejedna se o systemizované pracovni misto
zfizené v souladu se zakonem o statni sluzbé ¢. 234/2014 Sb.

Napln prace:

e odborna sprava archivnich fondu a sbirek a jejich revize, tfidéni, pofadani,
katalogizace studijné-analytické prace a aplikace narodnich standardu pro obor
archivnictvi (spisové sluzby), aplikované zejména pro Policii CR ptipadné pro dalsi
subjekty, s kterymi archiv spolupracuje

e zpracovani slozitych archivnich reSersi, védeckych edic a archivnich dokument,
zajisténi vyhledavani, nahlizeni do archivalii a vedeni pfedepsanych evidenci

e evidence dokument( v elektronickém systému spisové sluzby (IS ETR)

e digitalizace

e analytickou Cinnost, zejména souvisejici s koordinaci vykonu archivnictvi v ramci
Policie CR

Platové podminky a dalSi benefity

e pracovni pomér na plny uvazek, platova tfida 12 podle nafizeni vlady €. 341/2017
Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé (platové
rozmezi 28 650 — 41 520,-K¢ dle zapocitatelné praxe)

zvlastni pfiplatek: 2.500,- K&

osobni pfiplatek a odména dle dosahovanych vysledku

25 dnu dovolené + 5 dnu indispozi¢niho volna

zavodni stravovani

moznost Cerpani prostfedkd fondu kulturnich a socialnich potieb

Pozadujeme:

e vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu (Ing., Mgr.), pfipadné
v bakalarském studijnim programu

e praxi Vv oblasti se zaméfenim na archivni sluzbu (spisovou)

e znalost zakona €. 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky €.
259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

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

e dobré komunika¢ni a vyjadfovaci schopnosti

e schopnost individualni prace i prace v tymu



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

e trestni a obCanskou bezuhonnost

e stupen utajeni: DUvérné (mozné ziskat po nastupu)

Vyhodou:

praxe v oboru

zkuSenost se systémem pro zpracovani archivalii (ELSA),
zkusenost s elektronickym systémem spisové sluzby (IS ETR),
praxe v jiném archivu

praxe u Policie CR

fidi€ské opravnéni skupiny B

Nastup mozny: dle dohody

Strukturovany zivotopis s motivaénim dopisem zasilejte na adresu:
vlastimil.stanek@pcr.cz s pfedmétem ,Referent spravy ve vécech archivnictvi a spisové
sluzby*“.




