Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 19949 z dnia 29 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
stycznia
2018

Wielkopolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: archiwum zakltadowego
Samodzielne Stanowisko ds Archiwum Zakladowego

Poznan Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

w Poznaniu
ul. Czarna Rola 4
61-625 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca przy komputerze,

- praca w terenie,

- wysitek fizyczny

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia do pracy biurowej. W obiekcie WIOS w Poznaniu wystepuja bariery architektoniczne
uniemozliwiajace samodzielne poruszanie sie 0sob z ograniczona sprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytwarzanej w WIOS w Poznaniu oraz w
delegaturach oraz prowadzenie jej ewidencji

przeprowadzanie skontrum dokumentacji

udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacji

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spraw w komarce
organizacyjnej Wojewoddzkiego Inspektoratu

przeprowadzanie kwerend archiwalnych

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz jej komisyjne brakowanie

przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzialu w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego

sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan w zakresie wtasciwosci stanowiska

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie



e prawo jazdy kat. B

¢ znajomos¢ instrukcji archiwalnej i kancelaryjnej

¢ rzetelno$é, doktadnosé

¢ komunikatywnos$¢

¢ dobra organizacja pracy

o terminowos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej w obszarze zwigzanym z prowadzeniem
archiwum

¢ kursy zawodowe (kancelaryjno-archiwalne)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia prawa jazdy

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o dokumenty potwierdzajace odbycie kurséw zawodowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu

UL Czarna Rola 4

61-625 Poznan

Koniecznie z dopiskiem - oferta nr 26/2017

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku przestania dokumentow
poczta - decyduje data stempla pocztowego).

Na postepowanie rekrutacyjne zaproszone zostang wybrane osoby. Kandydatki/kandydatéw prosimy o
odniesienie sie w liscie motywacyjnym do spetniania wymagan niezbednych i dodatkowych.

Osoby dopuszczone do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione telefonicznie lub poprzez e-mail.
Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

Oferty kandydatek/kandydatdéw niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu
procedury naboru. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w sc z mandatem radnego. Proponowane wynagrodzenie
zasadnicze na tym stanowisku wynosi 1100 zt brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 61 82-70-536.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



