Urzad Statystyczny w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 6681 z dnia 20 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz statystyk

do spraw: kancelaryjno-archiwalnych
w Wydziale Organizacji

Gdansk Urzad Statystyczny w Gdansku
ul. Danusi 4
80-434 Gdansk

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie wykonywana w siedzibie Urzedu.
Budynek Urzedu posiada winde oraz podjazd dla os6b niepetlnosprawnych,
a takze odpowiednio dostosowane pomieszczenie higieniczno-sanitarne.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie archiwum zaktadowego, przejmowanie i gromadzenie materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej Urzedu oraz organizacja odpowiedniego jej przechowywania;

e Opracowanie i ewidencja materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej; skontrum zbioréow
archiwalnych;

¢ Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego;

e Monitorowanie terminow przekazywania dokumentacji niearchiwalnej i materiatéw archiwalnych do
archiwum zakladowego,

¢ Organizacja brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

e Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

e Opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego, wspdtpraca z archiwum GUS i
archiwum panstwowym;

¢ Profilaktyka i konserwacja akt;

¢ Wykonywanie prac w kancelarii Urzedu;

o Udzial w projektach realizowanych przez Wydziat Organizacji;

e Zastepowanie pracownikéw Wydzialu w zakresie prac biezacych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia na stanowisku pracy zwiazanym z obstuga archiwum
zaktadowego



e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e Znajomosc¢ ustawy o statystyce publicznej,

e Znajomos$¢ Ustawy archiwalnej,

e Rzetelnosc,

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow,
e Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,
¢ Poszukiwanie informacji,

e Wspodlpraca,

¢ Komunikacja interpersonalna,

¢ Komunikacja pisemna,

e Znajomo$¢ pakietu Ms Office,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci archiwalnej lub archiwistycznej
¢ Przeszkolenie w zakresie kancelaryjno-archiwalnym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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

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 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: 30 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Gdansku

ul. Danusi 4

80-434 Gdansk

z dopiskiem oferta nr 13/2016

INNE INFORMAC]E:

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

Nabdr sklada sie z trzech etapow:



I etap: weryfikacja formalna ofert;

IT etap: test wiedzy;

I1I etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu
rekrutacyjnego. List motywacyjny i oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym czytelnym
podpisem. Oferty niekompletne, niespetniajace wymogdéw formalnych oraz uzupetnione lub zlozone po
terminie (decyduje data stempla pocztowego)

nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatek/kandydatow niewylonionych w trakcie naboru mozna bedzie
odebra¢ w ciagu 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty
zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2200 zt brutto. Urzad nie odpowiada za tres¢ ogltoszen
zamieszczanych w innych srodkach przekazu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 58 76-83-150.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



