OFERTA PRACY

Wydzial: | Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

Stanowisko: | Specjalista

Wymiar etatu: | /2

Giéwne obowiazki: | ¢ przejmowanie uporzgdkowanych akt przekazanych do archiwum

zaktadowego przez komérki  organizacyjne i  sprawdzanie
ich poprawnosci,
e gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt

oraz ewidencjonowanie ich w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych,

e porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji, w tym arkuszy
egzaminacyjnych,

e prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat
w jej komisyjnym brakowaniu,

e przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

e sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

e doradzanie komoérkom organizacyjnym w  zakresie wilasciwego
postepowania z dokumentacja;

Wyksztatcenie: | WyZzsze lub Srednie w zakresie archiwistyki;

Wymagania | e znajomos¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
konieczne |  znajomosé obstugi komputera w zakresie MS Office,
e znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych;

Wymagania | e min. 2 lata doswiadczenia zawodowego w archiwum zaktadowym,
pozadane | , ymigjetnosé organizacji pracy wiasnej;

Wymagane e list motywacyijny,
dokumenty | * kwestionariusz osobowy,

i oswiadczenia | » kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

¢ 0Swiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

« oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych,

» kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

¢ kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

Dokumenty nalezy sktadaé lub przesyta¢ w terminie do:
16.03.2015.

pod adresem:

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie

Pl. Europejski 3

00-844 Warszawa

z dopiskiem ,Oferta pracy archiwum”

Inne informacje: Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje: (0-22) 457 03 46.




