Archiwum Panstwowe w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 18 z dnia 01 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @@@ °°
2016

Dyrektor Archiwum Panstwowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno-gospodarczych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Lodz Archiwum Panstwowe w Lodzi
Plac Wolnosci 1
91-415 todz

WARUNKI PRACY

Praca z komputerem, praca poza siedziba Urzedu, wysitek fizyczny.

ZAKRES ZADAN

¢ - prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia

¢ - sporzadzanie spisow inwentarzowych pomieszczen i oznakowywanie zakupionego sprzetu

e - przygotowywanie i analiza materiatéw dotyczacych miernikéw do sprawozdan z budzetu zadaniowego,
kontroli zarzadczej

o - kwalifikacja wydatkow strukturalnych

e - przygotowywanie projektéw umoéw, pism i innej korespondencji

¢ - zaopatrywanie Archiwum w sprzet biurowy i pomocniczo-gospodarczy itp.

¢ - pomaganie w prowadzeniu spraw obronnych, Obrony Cywilnej i ochrony informacji niejawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy Praca lub staz na stanowisku administracyjno-biurowym.

¢ Znajomos¢ pakietu Office.

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ewidencji sSrodkéw trwatych w jednostkach finanséw publicznych.

¢ Zdolnos¢ logicznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie preferowane administracyjne lub ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy W pracy na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem ewidencji
srodkow trwatych lub ochrony informacji nigjawnych lub pracy w Dziale Administracji.

Umiejetno$¢ analizowania i interpretowania danych oraz formulowania wnioskéw.

Umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa i rozwiazywania problemow.

Komunikatywnos¢, doktadnos¢, rzetelno$é, odpornosé na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 czerwca 2016 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Y.odzi

Plac Wolnosci 1

91-415 1.6dz

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- proponowane wynagrodzenie dla tego stanowiska ok. 2000 zt brutto

- nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona

- kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone

- doktadniejsze informacje udzielane beda pod numerem telefonu (42) 632 02 02, 632 62 01

LEGENDA

Zastepstwo
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej

nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



