UNIVERZITA KARLOVA

Koleje a menzy

Koleje a menzy Univerzity Karlovy, hledaji nového kolegu/kolegyni na Praze 6 na
pozici:

Referent/Referentka spisové sluzby

Co bude Vasi naplni prace:

e  Zajisténi administrativné technické prace a ¢innosti spojené s obéhem dokument( a spis(

e Odpovédnost za vedeni a spravu elektronické evidence odchozi a pfichozi posty a provadéni
ukon( prostrednictvim datovych schranek

e Komplexni zajisténi spisové sluzby a archivni péce o dokumenty

e Metodické fizeni spisové sluzby, organizace a fizeni skartace, organizace chodu spisovny, prova-
déni kontroly dodrzovani, vyfizovani dokumentu

e QOdesilani analogové posty

e Zvefejnovani v registru smluv

Co od Vas ocekavame?

¢ Komunikaéni dovednosti, zodpovédnost, peclivost
e Samostatnost, spolehlivost
® Ochota ucit se novym vécem

Vyhodou pro Vas bude:

e Stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou nebo vyssi odborné vzdélani
e 7znalost prace na PC

e Znalost MS Office, MS Excel

® Znalost spisové sluzby

Co Vam nabizime:

® PrileZitost k seberealizaci, moZnost osobniho rozvoje.
e Jednosménny provoz od pondéli do patku, volné vikendy a statni svatky
e 5 tydnl dovolené, 5 dnid osobniho rozvoje.
e Stravenkovy pausal ve vysi 70 K¢ za odpracovany den, Multisport karta
® MozZnost stravovani pfimo v budové.
Nastup mozny po domluvé.
Vice informaci na tel. 770 194 893 email: Jevhenija.Maskulova@kam.cuni.cz
Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, aby Koleje a menzy Univerzity Karlovy zpracovavali Vase osobni

Udaje pro ucely vedeni evidence uchazecl o zaméstnani v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy.



