Archiwum Panstwowe w Kielcach

Ogtoszenie 0 naborze nr 16719 z dnia 16 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: archiwalno-kancelaryjnych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Kielce

Archiwum Panstwowe w Kielcach, ul. Janusza Kusocinskiego
57, 25-045 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wykonywana 8 godzin dziennie w siedzibie urzedu, zwigzana z obstuga klienta zewnetrznego
(czeste kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe). Praca z materiatami archiwalnymi (kontakt z kurzem
archiwalnym, czynnikiem alergennym, zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt), wymagajaca wysitku
fizycznego w zwiazku ze zdejmowaniem i umieszczaniem akt na regatach o wysokosci do 2 metréw oraz z
przenoszeniem akt.

Budynek jest przystosowany do potrzeb osob z niepelnosprawnoscia ruchowa, wyposazony jest w podjazd,
windy oraz odpowiednio dostosowane pomieszczenia sanitarne.

Budynek wyposazony jest w system kontroli dostepu.

Stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet biurowy, w tym w monitor ekranowy. Oswietlenie na stanowisku
pracy jest naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

obstuga Archiwum Zaktadowego oraz sktadu chronologicznego i elektronicznego w ramach EZD
rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej z urzedu z wykorzystaniem elektronicznego
systemu zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz przekazywanie zarejestrowanych spraw do dekretacji i
realizacji

obstuga elektronicznych kanatéw komunikacyjnych (m.in.: e-mail, e-PUAP) oraz przygotowanie i wysytka
korespondencji tradycyjnej, z wykorzystaniem EZD

uwierzytelnianie kopii, odpiséw i reprodukcji materiatéw archiwalnych dostarczanych przez pracownikow
merytorycznych realizujacych sprawy zlecone przez interesantéw

wspomaganie merytorycznych oddzialéw Archiwum w realizowanych przez nie zadaniach

udzielanie informacji interesantom w zakresie realizacji zleconych przez nich spraw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie
staz pracy: 1 rok pracy w obszarze archiwistyki



¢ ukonczone kursy kancelaryjno-archiwalne

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych do niej

¢ znajomos¢ zagadnien z zakresu stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, w tym Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

¢ bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office

¢ bardzo dobra obstuga sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka)

e komunikatywno$¢ i orientacja na interesanta

e terminowos¢

¢ wysoka kultura osobista, cierpliwo$¢, opanowanie

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e znajomos¢ na poziomie komunikatywnym jednego z jezykéw obcych: angielski, niemiecki, rosyjski
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnosci organizacyjne

¢ odpowiedzialnos$¢ i systematycznosc

e sumiennosc¢ i rzetelnosé¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Kielcach, ul. Janusza Kusocinskiego 57, 25-045 Kielce

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
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.

List motywacyjny, kopie zalaczonych dokumentéw i wymagane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,nabdr na



stanowisko referenta ds. archiwalno-kancelaryjnych".

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem
telefonicznie lub na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy.

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data ztozenia oferty w siedzibie Archiwum lub data stempla
pocztowego), niekompletne oraz niespeiniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Oferty kandydatek/kandydatéw niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 41 260 53 13.



