Oferty pracy

samodzielny referent do spraw: archiwalnych w Wydziale Organizacji

20.06.2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent
do spraw: archiwalnych w Wydziale Organizacji

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Wroctaw

ADRES URZEDU: Urzad Statystyczny we Wroctawiu, ul. Otawska 31, 50-950 Wroctaw

Wymiar etatu: 1
Stanowiska: 1

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

- obstuga komputera powyzej 4 godzin,
- praca administracyjno-biurowa.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- oswietlenie naturalne i sztuczne,

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku - obecnos¢ wind,

- drzwi odpowiedniej szerokosci dla 0s6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich,

- wejscie do budynku bez barier architektonicznych,

- odpowiednio dostosowana 1 toaleta dla 0s6b poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

- porzadkowanie i opracowywanie zasobu archiwalnego w Urzedzie zgodnie z zasadami Instrukcji
Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz w Systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SEOD), w tym sporzgdzanie spiséw zdawczo-odbiorczych,
przyjmowanie dokumentéw do archiwum zaktadowego, brakowanie dokumentéw, tworzenie
raportéw, przekazywanie dokumentacji do Archiwéw Panstwowych, obstuga w eArchiwum;

- analizowanie i przedkfadanie do akceptacji kierownikowi Wydziatu harmonograméw wewnetrznych
badan statystycznych;

- przeprowadzanie czynnosci kontrolnych zgodnie z ,Zasadami i trybem prowadzenia kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Statystycznym we Wroctawiu” oraz opracowywanie protokotéw z


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

przeprowadzonych kontroli;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- Wyksztatcenie: srednie

- doswiadczenie zawodowe: do 1 roku w obszarze zagadnien archiwalnych

- Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny

- Umiejetnosc¢ pracy w zespole

- Umiejetnosc¢ przekazywania informacji w sposéb jasny i precyzyjny

- tatwos¢ komunikacji

- Wysoka kultura osobista

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

. Zyciorys/CV i list motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie ukonczenia
kursu kancelaryjno- archiwalnego

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa

- OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

- Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Statystyczny we Wroctawiu, Wydziat Kadr i Szkolenia, 50-950 Wroctaw,

ul. Otawska 31, pok. nr 501.

Z dopiskiem - Oferta nr 1/10/2017

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb



niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Po uptywie terminu sktadania dokumentdéw zostanie upowszechniona lista kandydatéw, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne zostang poinformowani telefoniczne lub e-mailem o kolejnych etapach naboru. Oferty
otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). List
motywacyjny i wymagane oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym czytelnym
podpisem kandydata.

Po przeprowadzonym naborze niezwtocznie zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru
przez umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu,

w Biuletynie Informacji Publicznej Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po zakohczeniu procedury
naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (71) 37 16 416.
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