Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 15490 z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
wrzesnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: archiwizacji
w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym WUW w Poznaniu nr ref. 101/17

Poznan Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca archiwisty zaktadowego w pomieszczeniach magazynowych oraz w pomieszczeniach statej pracy z
wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych

- praca w magazynach archiwum zaktadowego, zwigzana z przebywaniem w warunkach zagrozen
biologicznych, kurzu i czynnikéw alergizujacych

- zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedziba urzedu, w celu obstugi magazynéw archiwum
zaktadowego zlokalizowanych w budynkach na terenie miasta Poznania, gdzie znajduja sie komorki
organizacyjne urzedu

- mozliwe wyjazdy stuzbowe zwiazane z realizowanymi zadaniami

- praca w ograniczonych przestrzeniach z koniecznoscia uzywania drabin, recznego przemieszczania
dokumentacji podczas udostepniania akt przy ograniczonym oswietleniu, wymaganym dla pomieszczen
archiwalnych

- praca przy monitorze ekranowym typowa dla prac administracyjno-biurowych na stanowisku wyposazonym w
meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla tych stanowisk; parametry srodowiska pracy w
normie

- stanowisko pracy znajduje sie na poziomie (-1) budynku biurowego wyposazonego w winde osobowa, w tym
dla os6b na woézkach inwalidzkich

- magazyny archiwum znajduja sie na réznych poziomach oraz w pozostatych budynkach na terenie miasta
Poznania, do ktérych nie ma dostepu przy pomocy windy

- klatka schodowa szerokosci 140 cm, korytarz biurowy o szerokosci 200 cm

- drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 70 cm

- w budynku siedziby urzedu sa pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

e realizowanie kwerend, przeprowadzanie poszukiwan zleconych przez klientéw zewnetrznych oraz
zleconych przez komorki organizacyjne Urzedu w zasobie aktowym Archiwum Zaktadowego

e przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania oraz czuwanie nad
prawidtowym procesem brakowania dokumentacji, ktérej okres przechowywania minal; porzadkowanie i



opracowywanie materiatléw archiwalnych, przygotowywanie ich do przekazania do Archiwum
Panstwowego

¢ przyjmowanie dokumentacji przekazywanej przez pracownikéw Urzedu do Archiwum Zaktadowego,
wytworzonej w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych Urzedu

¢ udostepnianie akt z zasobu Archiwum Zaktadowego osobom upowaznionym, w celu umozliwienia dostepu
do dokumentacji zgodnie z procedura, odbieranie akt wypozyczonych

e prowadzenie doraznych szkolen i instruktazy w sprawach archiwalnych dla pracownikéw Urzedu;
sprawowanie nadzoru nad prawidlowa klasyfikacja i kwalifikacja akt przekazywanych do archiwum
zaktadowego, wytworzonych przez pracownikéw Urzedu

e organizowanie praktyk archiwalnych dla studentéw oraz organizowanie pracy oséb uczestniczacych w
Archiwum Zaktadowym w programie ,Wolontariat w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu"

e wspolpraca z pracownikami obstugujacymi magazyny Archiwum Zaktadowego zlokalizowane w
Delegaturach Urzedu w Kaliszu, Koninie i Pile, w celu wlasciwego postepowania ze zgromadzong tam
dokumentacja

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku historia ze specjalnoscia archiwistyczna

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej - w archiwum zaktadowym lub panstwowym

¢ znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej, historii administracji i sposobu ksztaltowania sie
zasobu archiwalnego

¢ znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa administracyjnego

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wykonawczych

¢ znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej obowiazujacej w jednostkach administracji
publicznej

e umiejetnos¢ przedstawiania informacji w formie pisemnej i ustnej oraz pracy z klientem

¢ umiejetnosc¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

o rzetelnosé, systematycznosé, skrupulatnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e wiedza z zakresu ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, udostepniania informacji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ 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

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Kancelaria Gléwna Urzedu, bud. B, pok. 025-026

(z podaniem w ofercie nr ref. 101/17)

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%.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/system/files/zalaczniki/wzor oswiadczenia do naboru na stanowisko pracy.docx
Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczna lub pocztowa.

Wryniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty osdb niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2400-2700 zt.

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11
87.

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,
ktdre 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.



