Archiwum Panstwowe w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 6885 z dnia 29 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08
stycznia
2017

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi klienta
Kancelaria

Katowice Archiwum Panstwowe w Katowicach
ul. Jozefowska 104
40-145 Katowice

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

- praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

- praca przy sztucznym oswietleniu,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze urzedu (budynek 1 pietrowy),

- koniecznos$¢ poruszania sie miedzy kondygnacjami, brak dzwigu osobowego,

- brak specjalistycznych urzadzen, umozliwiajacych prace osobom niewidomym, gtuchoniemym oraz
niedostyszacym.

ZAKRES ZADAN

¢ Udzielanie informacji osobiscie i telefonicznie klientom na temat przechowywania dokumentacji osobowej i
placowej

e Przyjmowanie podan, wspolpraca z komérkami organizacyjnymi zatatwiajacymi sprawy klientéw w celu
rzetelnej obstugi Biura Obstugi Klienta

¢ Udzielanie prostych odpowiedzi droga elektroniczna w sprawie miejsca przechowywania dokumentacji

e Pomoc w pracach Kancelarii - rejestracja wplywajacej korespondencji w rejestrze wplywow oraz zgodnie z
rzeczowym wykazem akt w bazie danych RAP, przygotowywanie pism do wystania, odbieranie i wysytanie
poczty elektronicznej

o Wykonywanie kserokopii dokumentacji i nadawanie fakséw celem usprawnienia pracy Kancelarii

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji
e Znajomo$c¢ jezyka angielskiego i jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym



¢ Znajomos$¢ problematyki archiwalnej

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ Umiejetnos¢ porozumiewania sie z interesantem

¢ Odpornosc¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ Umiejetnos¢ analizowania i organizacji pracy na wlasnym stanowisku

¢ Dyspozycyjno$¢, doktadnosé, terminowos¢é

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: w kontaktach z klientem lub na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e Kurs kancelaryjno - archiwalny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. J6zefowska 104

40-145 Katowice

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



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ wytacznie w formie pisemnej - listownie lub osobiscie.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydatki/kandydata.

Osoby zakwalifikowane do naboru zostana powiadomione e-mailem lub telefonicznie o terminie postepowania
zwigzanego z naborem.

Oferty otrzymane po terminie, niekompletne oraz nie spetiajace wymogéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Oferty mozna odebra¢ w terminie do 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru, po tym terminie zostana
komisyjnie zniszczone.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2017 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 2087894

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



