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Pracovní list 19 
 
Archivář/metodik spisové služby 1 

1,0 úvazku, platová tarifní třída 10 dle 2 
zákona č. 262/2006 Sb. a nařízení vlády č. 3 
564/2006 4 

Náplň práce: 5 
tvorba metodik a interních předpisů pro 6 
provoz systému elektronické spisové služby 7 
v ABS (systém Gordic GINIS SSL)  8 

pravidelná kontrola dodržování 9 
legislativních opatření, interních předpisů a 10 
povinností při výkonu spisové služby v ABS 11 

provádění skartačního řízení, 12 
administrativní činnost, odborná správa 13 
archivních fondů 14 

Požadujeme: 15 
ukončené vysokoškolského vzdělání 16 

magisterského stupně archivního nebo 17 
historického směru  18 

praxi v oboru min. 3 roky 19 
velmi dobrou znalost programu Gordic 20 

GINIS SSL  21 
zkušenosti s předarchivní péčí a 22 

skartačním řízením 23 
uživatelskou znalost MS Office (Excel, 24 

Word, Outlook, Internet) 25 
schopnost týmové spolupráce, 26 

samostatnost, pečlivost a přesnost 27 
organizační, koordinační a komunikační 28 

schopnosti 29 
schopnost výrazného pracovního 30 

nasazení, zvládání stresových situací  31 
pracovní a morální spolehlivost 32 
dobrou úroveň vystupování a jednání a 33 

odpovědný přístup k práci 34 
znalost zákona č. 499/2004 Sb. včetně 35 

souvisejících právních přepisů 36 
splnění podmínek dle  18 zákona  37 

č. 181/2007 Sb. 38 
Nabízíme: 39 
zajímavou a perspektivní práci 40 
průběžné prohlubování kvalifikace  41 

s možností dalšího profesního růstu  42 
pracovní poměr na dobu určitou, možnost 43 

prodloužení 44 
zaměstnanecké výhody (pružná pracovní 45 

doba, 5 týdnů dovolené, stravenky) 46 

Napište motivační dopis, který bude 
odpovídat požadavkům výchozího textu: 
(pracujte s celým textem) 

Napište přednosti nabízeného 
zaměstnání oproti běžné praxi: 
(pracujte s celým textem)  

Zjistěte výši platu, který bude 
zaměstnanec pobírat na dané pozici: 
(pracujte s celým textem a internetem) 

Který z následujících uchazečů splňuje 
kritéria požadovaná inzerentem? 
(pracujte s celým textem) 

A) absolventka univerzitního studia 
archivnictví, praxe dva roky ve státní 
správě, poslední dva měsíce ve funkci 
vedoucí oddělení 

B) absolvent oboru český jazyk – dějepis na 
univerzitě, v současné době 
zaměstnanec ministerstva vnitra jako 
dopravní policista, praxe 11 let  

C) absolventka jednooborové historie na 
univerzitě, v současné době na mateřské 
dovolené, po dokončení studia pracovala 
čtyři roky v archivu ministerstva průmyslu 

D) absolvent magisterského studia historie 
na pedagogické fakultě, bezprostředně 
po dokončení studia zahájení 
doktorského studijního programu, brigády 
v knihovnách a archivech během studia 

 

Zjistěte podmínky, které musí uchazeč 
splňovat podle zákona č. 181/2007 Sb.: 
(pracujte s řádky 37–38 a textem zákona) 


