Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 19436 z dnia 23 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
stycznia
2018

Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: archiwum
na samodzielnym stanowisku pracy do spraw archiwum we Wroctawiu

Wroclaw Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
ul. Paprotna 14
51-117 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: zestaw komputerowy i inne urzadzenia biurowe,

- os$wietlenie sztuczne i naturalne,

- bariery architektoniczne w budynku: stanowisko pracy zorganizowane w budynku I-pietrowym (2
kondygnacje), brak wind, podjazdow i toalet dostosowanych dla 0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich, brak drzwi o odpowiedniej szerokosci dla wozkow inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu, przechowywanie i
zabezpieczanie oraz porzadkowanie i prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji,

¢ przeprowadzanie kwerend archiwalnych oraz udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

e brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych
do wlasciwego archiwum panstwowego,

¢ sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w nim
przechowywanej,

¢ doradzanie komérkom organizacyjnym urzedu w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w archiwum

Ukonczone kursy kancelaryjno-archiwalne I1i II stopnia,

e Znajomo$c¢ instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie archiwow



zaktadowych.
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie wymaganych kursow

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

ul. Paprotna 14

51-117 Wroclaw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostana poinformowani
telefonicznie lub przy pomocy poczty elektronicznej o miejscu i terminie przeprowadzenia tego etapu oraz o
technikach (metodach) selekcji stosowanych na tym etapie.

Oferty ztoZzone po terminie zostana odrzucone (decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia
oferty do urzedu).

Wszystkie oferty zlozone w toku naboru, za wyjatkiem oferty wybranego i zatrudnionego kandydata, zostana
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (71) 327-30-08.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



