Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 52620 z dnia 24 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

wrzesnia
2019

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi archiwum zaktadowego
Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego

Poznan Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego
ul. Szwajcarska 5
61-285 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, jednozmianowa w siedzibie urzedu, z wykorzystaniem typowego sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, niszczarka, kserokopiarka).

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Pomieszczenia magazynowe archiwum zlokalizowane sa w piwnicy budynku.

Narazenie na kontakt z kurzem i innymi czynnikami biologicznymi zwiazanymi z dokumentacja.
Wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem dokumentacji.

Budynek nie jest wyposazony w windy osobowe i podjazd dla osdb niepelnosprawnych na wézkach
inwalidzkich.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem archiwum zaktadowego

e Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie udzielania wiazacych wyjasnien w sprawie
klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego

e Przejmowanie z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich zgodnosci ze spisem
zdawczo odbiorczym

¢ Klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatléw tworzacych zaséb archiwalny, a takze
przekazywanie ich wlasciwym archiwom panstwowym

¢ Przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczanie
materialéw archiwalnych tworzacych zaséb archiwalny

¢ Udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw stuzbowych i naukowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami

¢ Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)



e Monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz dbanie o tad i
porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum

¢ Przeprowadzanie kwerend archiwalnych

¢ Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

e Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa dot. organizacji i funkcjonowania archiwéw zaktadowych

¢ Znajomos$c¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogélnie obowiazujacych dotyczacych
postepowania z dokumentacja

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych

e Umiejetnos¢ wspdlpracy

¢ Samodzielnos¢

e Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej

¢ Odpowiedzialnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e kurs archiwalny lub wyksztalcenie srednie z zakresu archiwistyki
¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy w archiwum zaktadowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego

ul. Szwajcarska 5

61-285 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

http://witd.poznan.ibip.pl/public/?id=217290



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferujemy mozliwo$¢ elastycznego ustalenia dni i godzin wykonywania pracy w ramach

0,5 etatu (z uwglednieniem godzin pracy urzedu tj 7:15-15:15).

Praca na jednoosobowym Samodzielnym Stanowisku ds Archiwum Zaktadowego podlegajacym bezposrednio
pod Zastepce Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto za 0,5 etatu: od 1437,71 zt do 1533,55 zt (ustalone przy
zastosowaniu mnoznika kwoty bazowej 1,5-1,6) + dodatek stazowy.

W liscie motywacyjnym (podpisanym odrecznie) prosze umiesci¢ numer ogtoszenia, dane kontaktowe, adres do
korespondencji.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania niezbedne zostana zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru
oraz zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub mailowo.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru:

-weryfikacja formalna ofert,

-test wiedzy,

-rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilo$ci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos$¢ odstapienia od przeprowadzenia testu
wiedzy.

Wryniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WITD oraz umieszczone w
siedzibie Urzedu.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru zlozonych dokumentéw - po
tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (61) 656-77-19 lub 512-050-647, od poniedziatku
do piatku w godz. 7:15 do 15:15.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc.

Pracownikom oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia
tradycja

- przyjazne srodowisko pracy

- szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz mozliwosci podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego
- dodatek stazowy (wynoszacy po pieciu latach pracy 5 proc. miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
wzrastajacy o 1 proc. za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20 proc. miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego)

- dodatkowe wynagrodzenie roczne

- nagrody wyplacane z funduszu nagrod uzaleznione od osiaganych wynikow pracy

- pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci oraz réznych form aktywnosci
kulturalnej oraz sportowo-rekreacyjnej (w tym: karty Multisport)

- mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

WZORY OSWIADCZEN



e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

