Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 7054 z dnia 04 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 o6
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: archiwum zaktadowego
w Biurze Organizacyjno-Administracyjne Zespot ds. Obstugi Kancelaryjnej i Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja

Warszawa Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad

00-874 Warszawa,
Ul. Wronia 53

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
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stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych,

podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,
wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

praca pod presja czasu,

reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane dla oséb niepelnosprawnych,

- praca wymagajaca przemieszczania sie po budynku, utrudniona dla oséb poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich ze wzgledu na samozamykajace sie drzwi.

ZAKRES ZADAN

udostepnianie dokumentacji archiwalnej, rejestrowanie rewerséw, monitorowanie zwrotu akt,
przejmowanie akt z poszczegélnych komoérek organizacyjnych,

udzielanie instruktazu pracownikom Centrali GDDKIA w zakresie w zakresie archiwistyki w szczegoélnosci
przygotowywania akt do przekazania do archiwum zaktadowego,

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.B), ktdrej okres przechowywania juz uptynat,
utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum zaktadowe,
przekazywanie materialéw archiwalnych kat.A do archiwum panstwowego,

przygotowywanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum zaktadowego,



e przygotowywanie do ekspertyzy dokumentacji kat. BE,
e wspolpraca z komdrkami ds. archiwum zaktadowego w Oddziatach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w prowadzeniu archiwum zaktadowego.

¢ ukonczony kurs archiwalny I stopnia

e zZnajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych,

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e znajomos¢ charakteru pracy archiwalnej,

¢ bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

¢ odpowiedzialnos¢,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu archiwistyki,
¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy w administracji publicznej
¢ ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia ,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

* kopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu archiwlanego I stopnia

¢ 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 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu archuiwalnego II stopnia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Wydziat Kadr i Szkolen
UL Wronia 53
00-874 Warszawa ( z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym BOA 2)

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa na zastepstwo

Informacja o metodach naboru:

0 analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym,

0 rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku duzej ilosci aplikacji test poprzedzajacy rozmowe kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ustalone wg mnoznika kwoty bazowej max. 1,9

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.

Dane osobowe kandydatdw zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad z siedziba w Warszawie przy ul. Wroniej 53 jako administratora danych w zwiazku
z procesem rekrutacji. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.
Podstawa podania danych sa przepisy ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21,
poz. 94, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z
pézZn. zm.).

Wtiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowej: http://www.bip.gddkia.gov.pl/tmp/208232846-wzor.pdf

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty osob niezakwalifikowanych
zostang zniszczone komisyjnie 3 miesigce po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. 22 375 86 18

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



