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V Praze dne 3. 7. 2025
C.j. CVUTo00013327/2025

Fakulta stavebni CVUT v Praze pfijme pracovnika spisové a archivni sluzby
(Z/IM).

Pozadujeme:

oSS vzdélani.

e Znalost programu Microsoft Office (Excel, Word, MS Teams, MS SharePoint).
e Znalost archivni legislativy a zkuSenost s archivni spravou a spisovou sluzbou.
e Samostatnost, peclivost, systemati¢nost a organizacni schopnosti.

e Vybornou znalost CJ.

e Znalost prace s databazemi a elektronickou spisovou sluzbou vyhodou.
Napln prace:

o Komplexni kontrola dodrzovani povinnosti na Useku archivnictvi a spisové sluzby
a odborny dohled nad vyfazovanim dokument( Fakulty stavebni CVUT.

e ZajiStovani, organizace a koordinace vykonu spisoveé sluzby. Spoluu¢ast na zavadéni
nové elektronické spisove sluzby.

o ZaijiStovani predarchivni péce o listinné a digitalni dokumenty Fakulty stavebni.

e ZajiStovani provozu spisoven Fakulty stavebni v souladu s platnou legislativou
a vnitfnimi pfedpisy CVUT v Praze.

e Prebirani dokumentl od jednotlivych pracovist Fakulty stavebni, jejich ukladani
a poradani, vedeni evidence, hlidani skartacnich [h(t.

e Prfiprava a realizace skartaCniho fizeni, zajiStovani odvozu dokumentl k fyzickému
zniéeni, predavani dokumentd do Archivu CVUT.

e Sprava digitalnich dokumentl a metadat v elektronickém systému spisové sluzby,

pFiprava k elektronickému skartanimu Fizeni; Skoleni, podpora a pomoc uzivatelim

systému.
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e Tvorba metodickych navodl, smérnic, pokynu a nafizeni na Useku spisové a archivni
sluzby.

« Komunikace a spoluprace s Archivem CVUT a s Odborem spisové sluzby Rektoratu
CVUT.

Vzhledem k planované rekonstrukci jedné z budov Fakulty stavebni je v sou€asné chvili

vétSina pracovni naplné zaméfena na tfidéni a skartaci dokumentu (Eervenec — prosinec).
Nabizime:

o pratelské prostiedi akademické sféry,

e 6 tydnl dovolené,

e pfispévek na stravovani,

e pFispévek na penzijni pfipojisténi,

e Multisportka,

e jazykoveé kurzy,

e pracovisté v blizkosti metra stanice Dejvicka,

o ostatni benefity naleznete v odkazu ¢ https://portal.fsv.cvut.cz/zamest/benefity/

Nastup: ihned nebo dohodou

Pisemné nabidky s Zivotopisem zasilejte do 30 dnU po zvefejnéni inzeratu na e-malil
eliska.blumlova@fsv.cvut.cz. Zvefejnéno na EUD CVUT 3. 7. 2025. Termin pro pfijeti pFihlasky
do 1. 8. 2025.

Pro vybérové fizeni bude Fakulta stavebni zpracovavat uchazeci poskytnuté (i z vefejnych
zdroju ziskané) osobni udaje, a to v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaju
(EVU) 2016/679.
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