Archiwum Panstwowe w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 17764 z dnia 09 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

listopada
2017

Dyrektor Archiwum Panstwowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: kwerend i obstugi kancelarii
w Oddziale w Sieradzu

Sieradz Archiwum Panstwowe w Lodzi
Plac Wolnosci 1

Archiwum Panstwowe w Fodzi 91 - 415 kodz

Oddzial w Sieradzu

ul. POW 5

WARUNKI PRACY

- praca z klientem,
- praca przy komputerze,
- praca fizyczna przy zdejmowaniu i uktadaniu akt,

ZAKRES ZADAN

¢ - Przeprowadzanie kwerend i redagowanie odpowiedzi dla oséb prywatnych i urzedow.

e - Przyjmowanie akt do Oddziatu z archiwow zakltadowych

¢ - Przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego

¢ - Obstuga kancelarii Oddzialu w Sieradzu: przyjmowanie korespondencji, przygotowywanie korespondenc;ji
dla kierownika do dekretacji i do podpisu, przekazywanie korespondencji odpowiednim pracownikom
Oddziatu, rejestracja korespondencji, przygotowanie korespondencji do wysytki oraz jej wysytka, udzielanie
informacji telefonicznej i na miejscu

- Umiejetnos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie i policealne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku archiwisty lub wykonywania obowiazkéw archiwisty
- znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie i policealne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.
¢ 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie wedlug mnoznika 1,494 przy obowiazujacej kwocie bazowej wymaganej na danym stanowisku
pracy,

- przewidywany termin zatrudnienia - styczen 2018 r.,

- kandydaci zakwalifikowani zostang 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



