Archiwum Panstwowe w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 2603 z dnia 17 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 610
sierpnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

asystent

do spraw: obstugi sekretariatu archiwum
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Poznan Archiwum Panstwowe w Poznaniu

ul. 23 Lutego 41/43
60-967 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu,

- praca przy monitorze ekranowym przekracza 4 godziny dziennie,

- wysitek fizyczny zwiazany z odbiorem i dostarczaniem dokumentacji do urzedu pocztowego,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner),

- stanowisko pracy zlokalizowane na parterze urzedu (budynek 4 kondygnacyjny),

- koniecznos$¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami,

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa,

- w budynku brak widny osobowej, brak podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanej toalety dla 0séb z
niepeosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie (obstuga) sekretariatu Archiwum;

Obstuga sekretarsko - kancelaryjna korespondencji przychodzacej i wychodzacej Archiwum, zgodnie z
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna i wykazem akt;

Przejmowanie, otwieranie i sprawdzanie wplywow. Odbidr przesytek;

Biezace przekazywanie zadekretowanej korespondencji kierownikom komérek organizacyjnych Archiwum
lub osobom wskazanym w dekretacji;

Rejestrowanie i znakowanie spraw, gromadzenie i przechowywanie akt spraw zatatwionych przez
dyrektora Archiwum i jego zastepce;

Obstuga komorek organizacyjnych w zakresie przyjmowania, rozdzielania i wysytania wszelkiego rodzaju
korespondencji;

Redagowanie pism standardowych i przepisywanie zleconych tekstow;

Prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Archiwum oraz rejestru terminéw stalych, obowiazujacych w
zakresie planowania i sprawozdawczosci, a takze termindéw sporadycznych, czuwanie nad ich
dotrzymaniem oraz sygnalizowanie dyrektorowi, wzglednie jego zastepcy trudnosci w tym zakresie;
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z uwierzytelnieniem wypiséw i odpiséw z dokumentow;

Obstuga biezaca poczty elektronicznej oraz sporzadzanie zestawien statystycznych w zakresie



korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok 1 rok doswiadczenia zawodowego pracy w sekretariacie lub kancelarii
- ukonficzony kurs sekretarsko-kancelaryjny,

- biegla umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Windows, MS Office, poczty elektronicznej,
Internetu,

- znajmosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

- znajmo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

- komunikatywnos¢.

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

Wyksztalcenie: wyzsze historia - specjalnos¢ archiwistyczna, zarzadzanie dokumentacja
doswiadczenie zawodowe: 2 lata W przypadku braku kursu sekretarskiego - doswiadczenie w pracy
powyzej 2 lat.

- znajmosc¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

- kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu sekretarsko-kancelaryjnego,

- kopie swiadectw pracy potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Poznaniu

ul. 23 Lutego 41/43

60-967 Poznan

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%.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
za pomoca poczty elektroniczne;j.

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

Dokumentdw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 852-46-01 wew. 29.

LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



