Nérodni knihouna
Ceské republiky
National Library

of the Czech Republic

Oznameni o volné pracovni pozici

Narodni knihovna Ceské republiky
hleda uchazecku / uchazece na obsazeni pracovniho mista

Specialista / Specialistka spisové sluzby (zastup za dlouhodobou nepfitomnost)

Pozadujeme:

min. vy$si odborné vzdélani (vzdélani v oboru archivnictvi nebo spisové sluzby velkou vyhodou)
praktickou zkusenost s elektronickymi systémy spisové sluzby (eSSL)

zakladni orientaci v legislativé tykajici se archivnictvi a spisové sluzby

velmi dobrou uzivatelskou znalost prace na PC a ochotu metodicky vést a zaSkolovat ostatni
uzivatele

peclivost, samostatnost, spolehlivost, vyborné organizacni schopnosti a schopnost planovani

Napln prace:

sprava a rozvoj elektronického systému spisové sluzby (shromazdovani pozadavkd, testovani,
metodicka podpora a skoleni uZivatel()

zajisténi plynulého chodu podatelny, elektronické podatelny, vypravny a centralni spisovny
dohled nad spravnym ukladanim dokumentt v analogové i digitdlni podobé a jejich pfiprava k
archivaci

koordinace a zajisténi skartacniho fizeni

tvorba internich predpist a metodicka ¢innost v oblasti spisové sluzby pro celou instituci
fyzicka manipulace se zasilkami, Sanony a archiva¢nimi krabicemi (obcasna prace s bremeny do
cca 10 kg)

Nabizime:

pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za dlouhodobou neptitomnost)

rtznorodou pracovni ¢innost na plny Gvazek (40 hodin tydné)

pracovisté v Praze 1 — Klementinu

pruznou pracovni dobu a moznost ¢astecné prace z domova (home office)

platové zarazeni v platové tfidé 10 (dle NV ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist)
Siroké spektrum benefitd: 5 tydnl dovolené, az 5 dni volna z kolektivni smlouvy, stravenkovy
pausal, zvyhodnéné vstupy do divadel a na akce v Klementinu, AMG karta opravnujici
k bezplatnym nebo zvyhodnénym vstupim do muzei a galerii, karta Multisport

Nastup dle domluvy.

V pripadé zajmu zaslete prosim nejpozdéji do 26. 4. 2026 profesni Zivotopis na e-mailovou adresu
volnamista@nkp.cz. Do predmétu zpravy uvedte: ,specialista spisové sluzby”,

Vybrani uchazeci budou pozvani na osobni pohovor.

Zaslanim Vaseho Zivotopisu Narodni knihovné Ceské republiky davate souhlas ke zpracovani Vasich
osobnich dat a jejich uchovani vyhradné za ucelem zprostfedkovani zaméstnani po dobu vybérového
fizeni, nejdéle vsak jeden rok od jejich zaslani.



