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CO U NAS BUDETE DELAT ?

Budete partnerem vedeni nemocnice pfi nastavovani efektivniho dokumentového managementu a povedete tym odbornikd,
ktefi zajistuji spravné fungovani spisové a archivni sluzby napfi¢ celou organizaci. Hledame Clovéka, ktery dokaze propojit
odborné znalosti s modernim vedenim lidi, systematickym Fizenim procest a jejich dal$im rozvojem.

e Ridit odbor spisové a archivni sluzby a zodpovidat za jeho kazdodenni fungovan,

e vést, rozvijet a motivovat tym zaméstnancd, podporovat jejich odborny rist a vytvaret prostredi zaloZzené na spolupraci
a odpovédnosti,

koordinovat spisovou a archivni sluzbu napfi¢ celou VFN,

metodicky fidit jednotlivé Gtvary nemocnice v oblasti spisové sluzby a archivnictvi,

pfipravovat koncepci dalsiho rozvoje spisové sluzby véetné elektronizace a digitalizace dokumentd,
zajistovat soulad c¢innosti s platnou legislativou a internimi predpisy,

vytvaret a aktualizovat interni metodiky a predpisy,

organizovat Skoleni zaméstnanc(l v oblasti spisové a archivni sluzby,

koordinovat skarta¢nf fizeni, dohlizet nad vybérem archivalii a inventarizaci dokumentd,
spolupracovat s Narodnim archivem, dalSimi statnimi institucemi i jednotlivymi pracovisti nemocnice.

CO NA VAS CEKA, KDYZ SE PRIDATE DO NASEHO TYMU ?

Zazemi velké fakultni nemocnice v centru Prahy,

stabilni platové ohodnocenti,

5 tydnt dovolené a 1 tyden volna na zajisténi osobnich zalezitosti,
moznost ubytovani pro mimoprazské,

prispévek na stravovani v jidelnach nebo stravenky,

karta MultiSport,

Skolka v areélu VFN a pfiméstské letni tabory pro déti zaméstnancd,
zajimavé mimopracovni aktivity - spole¢né sportovni akce a dalsi.

KOHO HLEDAME ?

e Ukondil/a jste min. SS vzdélani s maturitou (vysokodkolské vzdélani je vyhodou),

e mate praxi v oblasti spisové sluzby, archivnictvi nebo dokumentového managementu,
e mate zkuSenost s vedenim tymu,

o velmi dobfe se orientujete v pfislusné legislativé a principech spravy dokumentd,

e premyslite systematicky a hledate pfilezitosti ke zlepSovani procest,

o dokdaZete nastavovat pravidla a prosazovat je napfic¢ velkou organizaci,

e jste samostatny/a, komunikativni a odpovédny/a,

e ovladate MS Office, zejména Excel,

e muZete nam doloZit moraini a ob¢anskou bezihonnost (Cisty trestni rejstrik).

DEJTE NAM O SOBE VEDET A POJDTE DO TOHO S NAMI !
Mgr. Zuzana Nova, MBA, Usek lidskych zdrojd

Zivotopis zaslete na Zuzana.Nova@vfn.cz

https://www.vfn.cz/kariera/volna-mista/vedouci-odboru-spisove-a-archivni-sluzby-m-z/



