Archiwum Panstwowe w Elblaggu z/s w Malborku

Ogtoszenie o naborze nr 10368 z dnia 20 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0o

2 5 naboér
kwietnia w toku
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretarsko-kancelaryjnej, spraw administracyjno-gospodarczych, spraw
osobowych
Dzial Administracyjno-Finansowy

Malbork Archiwum Panstwowe w Elblagu z siedziba w Malborku, ul.

Staroscinska 1, 82-200 Malbork

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, biurowa, siedzaca. Uzytkowanie sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner). Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym. W budynku brak wind. Mozliwo$¢ narazenia na czynniki
biologiczne: grzyby, roztocza kurzu.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kancelarii Archiwum w celu zapewnienia wlasciwego obiegu pism w urzedzie
Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych w celu zabezpieczenia spraw zwiazanych z
zarzadzaniem pomieszczeniami Archiwum. Opieka nad majatkiem Archiwum

Prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkéw trwalych i wyposazenia bedacych na stanie (tzw. ksiegi
inwentarzowej). Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania i likwidowania $rodkéw trwalych.
Obstuga programu ewidencji majatku

Prowadzenie spraw zakupoéw materiatldw biezacych, srodkéw trwatych, dostaw i ustug

Nadzor nad sprawami BHP i p.poz. w Archiwum.

Dokonywanie czynnos$ci wynikajacych z nawiazania, trwania i ustania stosunku pracy z pracownikiem
Archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Dobra znajomo$¢ MS Office (Word, Excell)

Znajomos¢ Kodeksu Pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Znajomos$¢ zasad funkcjonowania kancelarii, odpornosé na stres
e Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wplywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Elblagu z/s w Malborku, ul. Staroscinka 1, 82-200 Malbork.

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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.



