Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 19317 z dnia 13 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

grudnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi archiwum zaktadowego i koordynowania czynnosci kancelaryjnych
w Wydziale Organizacji i Kadr

Olsztyn Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie

Al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu

- narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie)

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla os6b niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla
0s6b niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pitsudskiego - wejscie do budynku z
asystentem, winda przystosowana dla oséb niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o
odpowiedniej szerokosci dostosowane do poruszania sie na wozku

ZAKRES ZADAN

koordynacja czynnosci kancelaryjnych w urzedzie poprzez wspoétprace z Pelnomocnikiem Wojewody ds.
EZD, z koordynatorami wydzialowymi i z pracownikami Urzedu (nadzér nad sprawdzaniem poprawnosci
teczek prowadzonych w systemie papierowym i spraw prowadzonych w EZD, wykrywanie bledow,
proponowanie rozwiazan i usprawnien, prowadzenie szkolen z zakresu Instrukcji Kancelaryjnej i
Archiwalnej) w celu ujednolicenia i poprawnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

przegladanie dokumentacji w celu wydzielenia kategorii A i B; opracowywanie materiatéw archiwalnych i
przekazywanie do Archiwum Panstwowego lub Centralnego Archiwum Wojskowego, przekazywanie
dokumentacji niearchiwalnej na makulature;

przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od komoérek organizacyjnych Urzedu
w celu jej zaewidencjonowania, przechowywania i udostepniania; sporzadzanie ewidencji zasobu archiwum
i oznaczanie w celu utatwienia dostepu do niej;

udostepnianie dokumentacji pracownikom Urzedu i klientom zewnetrznym w celach stuzbowych i
naukowych, przygotowywanie projektoéw pism - odpowiedzi na zapytania dotyczace przechowywanych akt;
zabezpieczanie dokumentacji w celu jej ochrony przed czynnikami szkodliwymi;

zabezpieczanie archiwum w celu ochrony dokumentacji przed wltamaniem, zalaniem, pozarem.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: do 1 roku w archiwizacji dokumentacji

e znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu (Statut Warminsko-Mazurskiego Urzedu wojewddzkiego w
Olsztynie, Regulamin Organizacyjny Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie)

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych

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

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku historia ze specjalnoscia archiwalna lub wyzsze o kierunku archiwistyka
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
¢ posiadanie kursu archiwistéw I i IT stopnia

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

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadanych kursow
archiwistow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ]J. Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn



(pok. 121)

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wtasciwy dla danego ogtoszenia)" na li§cie motywacyjnym

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, wynosi co najmniej 6%.

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

0 do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania zawarte w
ogtoszeniu;

0 oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane beda za
nieprawidlowe, a tym samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych;

0 oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys/CV musza by¢ podpisanie wlasnorecznie;

0 lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogtoszen w holu gtéwnym W-M UW w
Olsztynie w ciagu 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert;

O oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne
dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu;

0 dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych
zostang zniszczone;

0 przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2 250 zt brutto;

0 dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 89 52 32 484;

0 wzér oswiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl/pl/bip/oferty pracy w urzedzie.

LEGENDA

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.

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, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



