
 
 

 

REKTORKA AKADEMIE VÝTVARNÝCH UMĚNÍ V PRAZE 
VYPISUJE VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ NA POZICI  
 
METODIK / METODIČKA SPISOVÉ SLUŽBY  
  
 
Pracovní náplň: 
 
• metodická podpora vedení elektronické spisové služby původce 
• spolupráce při provozu a koordinace rozvoje systému elektronické spisové 

služby 
• spolupráce na vytváření souvisejících interních předpisů 
• školení zaměstnanců v oblasti vedení spisové služby 
• spolupráce na elektronizaci procesů navazujících na systém elektronické 

spisové služby, jako např. elektronický oběh dokumentů a manažerský 
informační systém 

• provádění elektronických skartačních řízení dle pokynů a pravidel 
Národního archivu 

  
Předpoklady:  
 
• středoškolské vzdělání se zaměřením na archivnictví (výhodou) nebo 

magisterské (popř. bakalářské) vzdělání nejlépe v oboru archivnictví 
(výhodou) 

• znalost příslušné legislativy, zejména zákona č. 499/2004 Sb., vyhlášky č. 
259/2012 Sb. a Národního standardu pro elektronické spisové služby 

• prokazatelnou praxi a zkušenosti v oblasti informačních systémů spisové 
služby 

• organizační schopnosti s aktivním přístupem 
• samostatnost, spolehlivost, pečlivost 
• znalost vysokoškolského prostředí výhodou 
• archivní praxe výhodou 
• znalost anglického jazyka výhodou 
 
 
 
  



 
 
 
Nabízíme:  
 
• samostatnou práci při nastavování procesů 
• práci na poloviční úvazek / 20 000,- CZK 
• práci ve specializovaném archivu 
• zaměstnanecké benefity podle standardu AVU 
• příjemné prostředí vysoké umělecké školy 
• Předpokládaný nástup: červenec 2024 (nebo po dohodě) 
• Místo výkonu práce: Akademie výtvarných umění v Praze – Moderní galerie, 

U Starého výstaviště 188, Praha 

AVU je zaměstnavatelem, který dbá na rovné příležitosti, k uchazečům a 
uchazečkám přistupuje bez ohledu na věk, pohlaví, genderovou identitu, 
orientaci a etnicitu. 

 
 
Přihláška do výběrového řízení musí obsahovat tyto náležitosti: 

a) motivační dopis  
b) strukturovaný životopis s uvedením kontaktních údajů 
c) kopie dokladů o nejvyšším ukončeném vzdělání 

 
Příjímací řízení je dvoukolové. První kolo proběhne nad přijatými žádostmi, 
druhé osobně nebo on-line s vybranými kandidáty/kandidátkami. 

 

Přihlášky a případné dotazy zasílejte do 15. května 2024 e-mailem na adresu 
opencall@avu.cz.  

 

Výsledky výběrového řízení budou zveřejněny na Úřední desce AVU a písemně 
oznámeny jednotlivým uchazečům/uchazečkám. AVU si vyhrazuje právo 
zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu bez uvedení důvodů. 

 

Zasláním přihlášky do výběrového řízení uchazeč/uchazečka souhlasí se 
zpracováním poskytnutých osobních údajů ve smyslu zákona č. 110/2019 Sb., 
o zpracování osobních údajů, pro účely tohoto výběrového řízení. 
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