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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Z DNIA 13 listopada 2012 r.

élaskie Centrum Przedsiebiorczoséci, 41-500 Chorzéw, ul. Katowicka 47

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
do spraw organizacyjnych - archiwista
liczba etatow: 1/4 etatu

. Wymagania
1. Niezbedne

A)
B)

D)
E)
G)

H)
D)

K)

Obywatelstwo polskie;
Wyksztalcenie zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia
1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreélenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za
specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadanie praktyki
zawodowej, wymaganych od oséb wykonujacych niektére czynnosci zwiazane
z dokumentacjg osobowa i placowg pracodawcéw. Za wyksztatcenie
specjalistyczne, wymagane od oséb wykonujacych czynnosci archiwisty uznaje
sie miedzy innymi:

¢ ukonczenie studidw wyzszych magisterskich lub zawodowych ze

specjalnoscig archiwistyka;

+ ukonczenie szkoty ksztatcacej w zawodzie technik archiwista;

* oraz inne wyksztatcenie ujete w cytowanym rozporzadzeniu.
Znajomosc ustaw i rozporzadzen wykonawczych:

* zZnajomosc ustawy o samorzadzie wojewddztwa.

* znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.

* Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz

Z rozporzadzeniami wykonawczymi.

Znajomos¢  zasad  funkcjonowania jednostki  budzetowej samorzadu
terytorialnego.
Znajomosc zagadnien zwigzanych z archiwizacjg dokumentoéw.
Obstuga programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Office.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Petna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz posiadanie petni praw publicznych.
Brak prawomocnych orzeczen za przestepstwa popetnione umysdlinie oraz za
przestepstwa:  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.
Nieposzlakowana opinia;
Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczne doswiadczenie w zakresie
prowadrzenia archiwum;

2. Dodatkowsa

A)
B)
)
D)
£)

Jobra organizacja pracy;

Zdolnosci organizacyjne, samodzielnodé, rzetelnosé.
Umiejetnosc szybkiego wyciggania wnioskéw;
Umiejetnosc pracy w zespole:

Komunikatywnosé;



i,

t) Zaangazowanie,

. Zakres wykonywanych zadan:

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

B) Obstuga administracyjno-organizacyjna IP2 RPO WSL.

) Organizacja warunkdéw lokalowych oraz wyposazenia i sprzetu koniecznego do
cfektywnej realizacji zleconych zadan, w tym zorganizowanie biura 1P2 RPQ
WSL.

D) Prowadcenie rejestru uméw i archiwizacja.

F) Zaopatrzenie Centrum.

f Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdw.,

G) Opieka nad magazynem podrecznym,

H) Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum.

[) Przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych do archiwum.

1) Udostepnianie przechowywanej dokumentaciji.

K) Wydziclanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz
uplynat,

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

M} Wydawanie zasdwiadczen i kserokopii  dokumentacji przechowywanej
woarchiwum,

N} Przekazywanie materiatdw archiwainych  do  Archiwum Panstwowego

w Katowicach.

Opicka nad zasobem archiwalnym Centrum,

F) Prace porzadkowe nad zasobem archiwalnym.

) Prowadzenie dokumentacji przechowywanej w archiwum.

7

O
Q)
R} wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nije jest narazona na wystepowanie
ucigeliwych i szkodliwych warunkéw pracy, ma charakter indywidualny, wymaga
jednak umiejgtnego wspdtdziatania z innymi. Kontakty z innymi ludzmi sg na ogét
czgste. Pracownik wykeonuje zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie
2 obowigzujacymi przepisami. Nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie
pracy.,

Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczenia archiwum.
Brak podjazddw orarz wind dla niepetnosprawnych.

- W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0sob  niepelnosprawnych w  Centrum, w  rozumieniu przepisow rehabilitacji
zawodowe]j | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty:
Aj list motywacyjny;

t3) Zyciorys - CV;

C) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

D) kepie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
staz

| pracy  stwierdzony sSwiadectwem pracy lub  zaswiadczeniem
0 zatrudnieniu;

oswiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
7 pelni praw publicznych;
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G) odwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
pregstepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe.

Vymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach
7 poganym adresem swrotnym | dopiskiem:
~B20etyczy nabory na  stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych -
archiwista”
na adres:
Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzéw

lub skladad osobiscie w Sekretariacie VIT pietro pok. 701

Dokumenty aplikacyine przesytane droga elektroniczna musza by¢ opatrzone
bespiecsnym  podpisemn elektronicznym  weryfikowanym przy  pomocy waznego
go certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie
Dz. U, Nr 130z 2001 r. poz. 1450,

iKowanes

5318 ;l tres r1|r

Termin skiadania ofert uplywa w dniu 23 listopada 2012 r,

£e S «;\

‘andydadi speiniajgcy wymogi formalne bedq informowani indywidualnie o terminie
testu meryiorycsnego iub o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

'
¥
l

plikacie, ktore wplyna do shsmego Centrum Przedsiebiorczosci po terminie, nie
'-'*dq rozpatrywane. Oferte przekazang za posrednictwem poczty uwaza si¢ za
ztozona w terminie, jezeli zostata nadana w urzedzie pocztowym najpoézniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

’T'&

VILDo oferty moga by dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
7 L)u(,n/t“uwu i IlH@_j‘-;( pracy.

Vil Cija o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
skiego Centrum  Przedsiebiorczosdci http://bip.silesia-region.pl/scp,
K.pl craz na tablicy informacyjnej w siedzibie élaskiego Centrum
w  Chorzowie, ul. Katowicka 47 niezwlocznie po
nym i zakonczonym naborze.

X, Inne informacie
1. Dokumenty do pobrania:
= Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Slaskim Centrum
Przedsichiorczosa,
* Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,
»  WzOr oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz oswiadczenia o niekaralnodci za przestepstwa popetnione umysinie,

3

te sy dostepne rdéwniez w sekretariacie S!qsklego Centrum
reedsiebiorczose.

Ztozonyen ofert nie odsylamy, a nicodebrane podlegajg zniszczeniu po uplywie
6 ciu miesigcy od dnia ogloszenia naboru.,
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2. Dokumenty
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