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Szkola Aspirantdw Panstwowej Strazy Pozarne) w Krakowie
0s. Zgody 18
31-951 Krakow

oglasza nabor
na stanowisko pracy:
referent ds. archiwum w Wydziale Organizacyjno — Kadrowym

Wymiar etatu: Y ctatu, docelowo % etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztalcenie wymagane: $rednie

Miejsce wykonywania pracy: os. Zgody 18, 31-951 Krakéw
Praca: od poniedziatku do piatku

Warunki pracy:

« Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
o wysitek fizyczny

« Migjsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
o praca w magazynach archiwalnych

Zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

» przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego;

» sprawdzanie kompletnodel przyjmowanych dokumentdw oraz ich opisywanie;

» dokonywanie podziatu akt na kategorie,

+ prowadzenie wlasciwej ewidencji akt przechowywanych w archiwum;

» dokonywanie wlasciwego rozmieszczenia akt w pomieszczeniach i na regatach;

» dokonywanie wlasciwe] konserwacji akt;

» dokonywanie brakowania akt po uptywie czasu wymaganego do kasaql wg kategorii;

» udostepniane akt archiwalnych;

e wystawianie drukéw Rp — 7 dla potrzeb ZUS;

o wystawtanie duplikatéw $wiadectw pracy z teczek akt osobowych znajdujacych sie
w archiwum;

» ewidencjonowanie wydawanych dokumentow;

» udzielanie informacji i dokonywanie uzgodnien dotyczgcych zatrudnienia
1 wynagradzania;

« wykonywanie kopii dokumentdw archiwalnych dla potrzeb ZUS;

Wymagania niezb¢dne/konieczne:

+ pehna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
» niekaralnod¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,
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¢ nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
posiadanie wyksztalcenia $redniego,

posiadanie ukonczonego kursu kancelaryjno - archiwalnego I stopnia,
posiadanie co najmnigj 2 - letniego stazu pracy na stanowisku archiwisty,
znajomos$¢ przepisdw prawnych dotyczgeych funkcjonowania archiwum,
znajomos¢ tematyki porzadkowania dokumentacji archiwalnej (wszystkie kategorie
archiwalne)

doswiadczenie w przekazywaniu dokumentacji do Archiwum Panstwowego,
» umieje¢tnosé obstugi urzadzen biurowych,

» znajomo$é pakietu Office.

Wymagania dodatkewe:

» komunikatywno$c¢

o samodzielnosé,

» obowigzkowo$c,

+ odpowiedzialno$é,

o rzetelnosdé 1 dokladnosé;

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e curriculum vitae,

 list motywacyjny podpisany odrecznie (brak wlasnorgcznego podpisu powoduje
niespelnienie wymagan formalnych),

» kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie  wymaganego  poziomu
wyksztatcenia;

» kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kurséw i szkolen;

» kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

» kserokopia dowodu osobistego, |

e o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyéinie,

« o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

« o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, _

» opinia o pracy badZ referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

* podpisane oswiadczenie o fresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pdzn. zm).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zloiy¢ bezposrednio w sekretariacie Szkoly
lub przeslaé na adres Szkoly Aspirantéw PSP w Krakowie, os. Zgody 18, 31-951 Krakéw
do dnia 21.10.2013 r. Decyduje data wplywu do sekretariatu Szkoly (w przypadku
aplikacji skladanych bezposrednio) albo data stempla pocztowego (w przypadku
aplikacji wyslanych poczta).

Aplikacje, ktére wptyng do SA PSP w Krakowie po uplywie wyzej okreslonego terminu,
nie bedy rozpatrywane. %? ,
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Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Aspirantow
Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie zostang dofaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Wydziale Organizacyjno-
Kadrowym Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci
bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Szkota Aspirantéw Panstwowej
Strazy Pozarnej w Krakowie nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie 1 mi 51qca
od dnia upowszechmema informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty

protokolarnie zniszczone. (y
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