Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 22297 z dnia 14 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych
Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Szczecin Archiwum Panstwowe w Szczecinie

ul. sw. Wojciecha 13
70-410 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w systemie jednozmianowym o$miogodzinnym, stanowisko
pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy - obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej - praca z dokumentami. Obstuga klientéw
zewnetrznych, takze obcojezycznych.

Praca w siedzibie urzedu przy ul. $w. Wojciecha 13 w Szczecinie. Stanowisko pracy znajduje sie w
pomieszczeniu biurowym na 1 pietrze budynku AP, budynek przy ul. $w. Wojciecha 13 jest czesciowo
przystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych, nie posiada windy.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie Kancelarii Archiwum Panstwowego w Szczecinie

Obstuga interesantéw krajowych i zagranicznych oraz kierowanie ich do odpowiednich pracownikdw
Archiwum

Przejmowanie i ewidencjonowanie wptywajacej do Archiwum korespondencji oraz przesytek pocztowych
tradycyjnych i elektronicznych

Przygotowywanie korespondencji do wysytki w formie tradycyjnej i elektronicznej

Obstuga systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD)

Prowadzenie terminarza spotkan i zadan dyrektora

Prowadzenie registratury Archiwum - zaktadanie teczek aktowych, kompletowanie spraw do zalatwiania
oraz sporzadzanie spiséw akt do archiwum zakladowego

Sporzadzanie i edytowanie pism urzedowych

Przygotowywanie i rejestr wewnetrznych zarzadzen jednostki

Udzial w przygotowywaniu i redagowaniu strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej Archiwum
Czuwanie nad sprawnym obiegiem informacji miedzy sekretariatem a innymi komérkami organizacyjnymi
oraz dbalos¢ o terminowe prowadzenie spraw

Obstuga wydarzen, uroczystosci i gosci oraz pomieszczen socjalnych Archiwum w celu zapewnienia obstugi
administracyjnej Archiwum

Scista wspélpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie kadr i finanséw (w tym rozliczanie z



przyjmowanych wptat gotéwkowych od interesantéw) oraz z Kierownikiem Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego w zakresie z zadan realizowanych przez Dziat
¢ Realizacja zaméwien publicznych do 10 tysiecy ztotych brutto

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku administracyjno - biurowym

e Znajomos$c¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

¢ Znajomos$c¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD)

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt

¢ Bardzo dobra obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych
o Umiejetnos¢ redagowania pism

e Wysoka kultura osobista

o Komunikatywnos¢, asertywnos¢, lojalnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracja, ekonomia

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku administracyjno - biurowym zwigzanym z zarzadzaniem
dokumentacja w jednostkach budzetu panstwa lub jednostkach samorzadowych

e Znajomosc¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy prawo zamdéwien publicznych,
kodeksu postepowania administracyjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Szczecinie

ul. sw. Wojciecha 13

70-410 Szczecin



z dopiskiem "Nabor specjalista”

INNE INFORMACJE:

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

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem.

Oferty pracy, na ktdére nie bedzie odpowiedzi ze strony archiwum, nalezy potraktowac jako odrzucone. Zostana
one zniszczone komisyjnie po uplywie trzech miesiecy od daty zlozenia. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu AP w Szczecinie 91 433-50-02 (151).

Proponowane zatrudnienie od 3 kwietnia 2018 r.

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.



