Archiwum Panstwowe w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 22118 z dnia 10 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lutego
2018

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 Lodz

WARUNKI PRACY

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

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych i wyposazenia

¢ sporzadzanie spiséw inwentarzowych pomieszczen

e oznakowywanie sktadnikéw majatku

¢ przygotowywanie dokumentacji do likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia
e prowadzenie rejestru zamowien publicznych (ponizej 30000 euro)

¢ przygotowywanie pism i innej korespondencji

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

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca lub staz na stanowisku administracyjno - biurowym

¢ doktadnosc i rzetelnosc

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych srodkow trwatych

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

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem ewidencji sSrodkéw
trwatych

komunikatywnos¢ i odpornosc na stres

dobry stan zdrowia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 lutego 2018 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Lodzi

Plac Wolnosci 1

91 - 415 1.6dz

INNE INFORMAC]E:

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

- wynagrodzenie wedlug mnoznika 1,334 przy obowiazujacej kwocie bazowej wymaganej na danym stanowisku
pracy,

- przewidywany termin zatrudnienia - marzec 2018 .

- 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 lub 42 632 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.

Nabér otwarty dla cudzoziemcéw

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

* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



