Oferty pracy

ekspert (archiwista zaktadowy) w Wydziale Organizacji i Rejestrow

17.05.2018

Dyrektor Urzedu Statystycznego w Lublinie
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

ekspert (archiwista zaktadowy)
w Wydziale Organizacji i Rejestréow

Wymiar etatu: 1
Liczba miejsc pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Statystyczny w Lublinie
Adres urzedu: Urzad Statystyczny w Lublinie, ul. Stanistawa Leszczynskiego 48, 20-068 Lublin

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- wspotpraca z archiwum panstwowym, w tym w zakresie przygotowywania dokumentacji
archiwalnej do przekazania,

- prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej, instrukc;ji
archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt (w tym porzgdkowanie zasobu archiwalnego,
przyjmowanie dokumentéw do archiwum, wypozyczanie dokumentéw z archiwum, sporzgdzanie
sprawozdan z dziatalnoSci archiwum),

- wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw
i ich przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego,

- brakowanie dokumentacji,

. obstuga dokumentacji w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SEOD).

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego powyzej 4
godzin dziennie,

- wysitek fizyczny - noszenie dokumentacji archiwalnej,

- oswietlenie naturalne i sztuczne,

- bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku przez osoby niepetnosprawne
ruchowo - schody miedzy kondygnacjami, brak wind, toaleta dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych ruchowo zlokalizowana na parterze, przed budynkiem Urzedu znajduje sie
platforma schodowa.


http://bip.stat.gov.pl/javascript:void(0);

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: wyzsze

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata ogélnego doswiadczenia ogdlnego,

- umiejetnos¢ obstugi komputera (srodowisko Windows, Word),

- znajomosc¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzen
wykonawczych,

- rzetelnos¢,

- dobra organizacja pracy.

Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze z zakresu archiwistyki lub wyzsze historyczne o specjalnosci archiwalnej, lub
kurs kancelaryjno-archiwalny minimum | stopnia,

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze zagadnien archiwalnych, w tym
samodzielne przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do archiwum
panstwowego.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne

- zyciorys/CV i list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji,

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczenia
kursu kancelaryjno-archiwalnego,

Termin sktadania dokumentéw:

28 maja 2018 r.
Decyduje data wptywu do Urzedu

Dokumenty nalezy sktadac lub przesytac na adres:

Urzad Statystyczny Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

20-068 Lublin

ul. Stanistawa Leszczynskiego 48

Z dopiskiem na liscie motywacyjnym - ,, oferta nr WOR/E/01/2018"



Inne informacje:

- Oferujemy zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony na zastepstwo w petnym
wymiarze etatu.

- Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 2.400,00 PLN + premia regulaminowa +
dodatek za wieloletnig prace.

- Do sktadania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci, ktére spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze.

- Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

. ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ OSWIADCZENIE ZtOZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIE DODATKOWO DATA JEGO SPORZADZENIA.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac u kierownika Wydziatu Organizacji i Rejestréw Urzedu
Statystycznego w Lublinie pod numerem telefonu: 81 533 2051 w.151, 81 4652051
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