Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 6618 z dnia 19 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
grudnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: archiwizacji
w Biurze Organizacyjno - Budzetowym

Katowice Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25
40 - 032 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw
pracy. Praca w niskich temperaturach przy dokumentacji zakurzonej, w narazeniu na dziatanie czynnikow
biologicznych tj. mikroorganizmy, grzyby, roztocza, plesnie, itp.

Wysitek fizyczny zwigzany:

-z przenoszeniem, odkurzaniem i czyszczeniem duzej ilo$ci dokumentacji

-z zaladunkiem i roztadunkiem dokumentacji archiwalnej.

Prace prowadzone z zasobem archiwalnym (przyjmowanie, wypozyczanie, migracja dokumentéw) wymagaja
wchodzenia na drabine (praca na wysokosci do 3 metréw).

Koniecznos¢ stosowania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej.

Pomieszczenia biurowe zlokalizowane sa na parterze budynku Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego przy ul.
Jagiellonskiej 25 w Katowicach . Zapewniony jest dostep do wezla sanitarnego. Stanowiska pracy w pokojach
biurowych wyposazone sa w biurka komputerowe, szafy na dokumenty, komputery stacjonarne, drukarke,
kserokopiarke, aparaty telefoniczne. Realizacja zadan wymaga korzystania z pomieszczen magazynowych
usytuowanych w suterenach budynku. Magazyny wyposazone sa w przejezdne regaly kompaktowe o wysokosci
2,68 m (powierzchnia pomieszczen to 537 m2 mieszczaca 6422 metréw biezacych dokumentacji).
Dodatkowym wyposazeniem magazynu sa drabiny aluminiowe, wozki transportowe, odkurzacz.

ZAKRES ZADAN

¢ Udostepnianie dokumentacji osobowej i ptacowej z Archiwum Zlikwidowanych Przedsiebiorstw
Panstwowych dla bytych pracownikéw zlikwidowanych przedsiebiorstw, zaktadéw ubezpieczen
spotecznych i sadéw celem umozliwienia bylym pracownikom uzyskania $wiadczenia emerytalnego,
rentowego, renty rodzinnej, przeliczenia juz uzyskanego $wiadczenia czy ustalenia kapitatu poczatkowego.

e Przejmowanie, sprawdzanie (pod wzgledem prawidtowosci przygotowania dokumentéw) i
ewidencjonowanie akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Katowicach (SUW) celem wlasciwej ich archiwizacji.

e Prowadzenie instruktazy dla pracownikéw SUW celem zapewnienia prawidtowego zarchiwizowania
wytworzonej przez komorki organizacyjne Urzedu dokumentacji oraz przekazania jej do Archiwum



Zaktadowego.

¢ Rozpatrywanie wnioskéw klientow Urzedu o udostepnianie dokumentacji z przechowywanego przez
Archiwum Zaktadowe zasobu celem udzielenia zainteresowanej stronie stosownej odpowiedzi w powyzszej
tematyce.

e Udostepnianie akt do celéw stuzbowych pracownikom SUW celem umozliwienia rozpatrzenia postepowan
administracyjnych i prowadzonych spraw.

¢ Archiwizowanie dokumentacji kategorii A celem przekazania jej do wlasciwego Archiwum Panstwowego.

e Archiwizowanie dokumentaciji kategorii B celem udostepniania jej pracownikom SUW.

¢ Inicjowanie i prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B nieprzydatnej do celéw
praktycznych, ktorej okres przechowywania uplynal, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w celu
j€j zniszczenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych

e znajomos¢ ustaw: o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej;

¢ znajomos¢ rozporzadzenia PRM ws. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow;

e komunikacja;

e wspolpraca.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach zwiazanych z archiwizacja

e Przeszkolenie: kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia;

¢ znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie;

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie statusu cztonka korpusu stuzby cywilnej;

e znajomo$¢ Statutu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach;

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;

¢ znajomos¢ rozporzadzenia RM ws. wieku emerytalnego oraz wzrostu emerytur i rent inwalidzkich dla
pracownikéw zatrudnionych w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym charakterze.

¢ orientacja na klienta;

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewddzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - referent ds. archiwizacji w Biurze Organizacyjno -
Budzetowym”

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
bip.katowice.uw.gov.pl, w zaktadce ,,Praca SUW” (wzory o$wiadczen).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data dostarczenia do
Urzedu). Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatow do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i
technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatkom/kandydatom przez pracownikéw
Biura Organizacyjno-Budzetowego droga telefoniczng lub - w razie niemoznosci skontaktowania sie w ten
sposéb - droga elektroniczna (e - mail). Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru,
kazda kandydatka/kazdy kandydat moze pozyskac¢ droga telefoniczna. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3
miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentéw. Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert.

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.
Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami
telefonow: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: luty 2017 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



