G UNIA EUROPEISKA A
Egglé%? :ﬁNY / v laskie Centrym EUROPEISK FUNDUSZ |+  +

dwedvdbalid s N Sigskis. ind Przedsiebiorczoict ROZWOIU REGIONALNEGO Faant
WAL BTRATE 0 SRR MQYWWM t?f‘!ﬁ“g@»ﬁ .

#Euy g

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 25 czerwca 2012 .

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci, 41-500 Chorzéw, ul. Katowicka 47

L

IL

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
do spraw organizacyjnych - archiwista
liczba etatéw: 1/8 etatu

Wymagania
1. Niezbedne

A)
B)

&)

C)

D)

Obywatelstwo polskie;
Wyksztalcenie zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia
2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztalcenia wuznanego za
specjalistyczne oraz dokumentow potwierdzajacych posiadanie praktyki
zawodowej, wymaganych od oséb wykonujacych niektére czynnosci zwigzane
z dokumentacja osobowg i ptacowa pracodawcow.
Znajomosc¢ ustaw i rozporzadzen wykonawczych:

e Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie wojewodztwa.

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.
Znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostki budzetowej samorzadu
terytorialnego.

E) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z archiwizacjq dokumentow.

F) Obstuga programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Office.

G) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

H) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw publicznych.

I) Brak prawomocnych orzeczen za przestepstwa popetnione umysinie oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

J) Nieposzlakowana opinia;

K) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczne doswiadczenie w zakresie
prowadzenia archiwum;

. Dodatkowe

A) Dobra organizacja pracy;

B) Zdolnosci organizacyjne, samodzielnosé, rzetelnosé.

C) Umiejetnosc szybkiego wyciggania wnioskéw;

D) Umiejetnosé pracy w zespole;

E) Komunikatywnos¢;

F) Zaangazowanie;

Zakres wykonywanych zadan:

A) Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja
istniejacych.

B) Obstuga administracyjno-organizacyjna IP2 RPO WSL.

Zapewnienie warunkow lokalowych oraz wyposazenia i sprzetu koniecznego
do efektywnej realizacji zleconych zadan, w tym zorganizowanie biura IP2
RPO WSL.

Prowadzenie rejestru uméw i archiwizacja.



E) Zaopatrzenie Centrum.

F) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow.

G) Opieka nad magazynem podrecznym.

H) Wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum.

I) Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum.

J) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

K) Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz
uptynat.

L) Prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, sporzadzanie
wnioskow na brakowanie, przekazywanie akt na makulature.

M) Wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentacji przechowywanej
w archiwum.

N) Przekazywanie materiatbw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego
w Katowicach.

O) Opieka nad zasobem archiwalnym Centrum.

P) Prace porzadkowe nad zasobem archiwalnym.

Q) Prowadzenie dokumentacji przechowywanej w archiwum.

R) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

ITI. Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy, ma charakter indywidualny, wymaga
jednak umiejetnego wspétdziatania z innymi. Kontakty z innymi ludzmi sg na ogét
czeste. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Nie istnieja bariery utrudniajgce wykonywanie
pracy.

Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczenia archiwum.
Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

A) list motywacyjny;

B) zyciorys — CV;

C) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

D) kopie dokumentdédw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
istaz pracy stwierdzony S$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu;

E) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;

F) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z peini praw publicznych;

G) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych -
archiwista"”. '

na adres:

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzéw



lub skiadac osobiscie w Sekretariacie VII pietro pok. 701

Dokumenty aplikacyjne przesylane drogg elektroniczng muszg by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym - Dz. U. Nr 130 z 2001 r. poz. 1450.

Termin skladania ofert uptywa w dniu 06 lipca 2012 r.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
testu merytorycznego lub o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

VL. Aplikacje, ktére wplyna do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci po terminie, nie
beda rozpatrywane. Oferte przekazang za posrednictwem poczty uwaza sie za
ztozong w terminie, jezeli zostata nadana w urzedzie pocztowym najpozniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

VIL.Do oferty mogg by¢ dolgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

VIIL Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci http://bip.silesia-region.pl/scp,
http://scp-slask.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w  Chorzowie, ul. Katowicka 47 niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.

IX. Inne informacje
1. Dokumenty do pobrania:
e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci,
+ Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e Wzdr oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz oswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
2. Dokumenty te sg dostepne réwniez w sekretariacie S'.Iqskiego Centrum
Przedsiebiorczosci.
3. Ztozonych ofert nie odsytamy, a nie odebrane podlegajgq zniszczeniu po uplywie
6-ciu miesiecy od dnia ogtoszenia naboru.

YREKTOR
Slaskiego @w—( .

wel Pi



