ZESPOL
PANSTWOWYCH SZKOL
PLASTYCZNYCH
im. T. Makowskiego
W bodzl

OGtOSZENIE
o naborze na stanowisko referenta do spraw archiwum zaktadowego
w Zespole Paristwowych Szkét Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego w todzi

I. Nazwa i adres jednostki: Zespét Panstwowych Szkét Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego

w todzi, ul. Mohandasa Gandhiego 14, 91 — 012 t6dz

. Stanowisko: Referent do spraw archiwum zaktadowego

Wymiar etatu: 1/10 etatu (4 godziny tygodniowo)

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztatcenie wymagane: Srednie lub wyisze

Miejsce wykonywania pracy: ul. Mohandasa Gandhiego 14, 91 — 012 £6dz

Praca: wedtug ustalonego harmonogramu we wskazanym dniu

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
— praca przy komputerze

— wysitek fizyczny

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— praca w magazynie archiwalnym

— budynek nie jest w petni przystosowany do potrzeb oséb z dysfunkcjg ruchu

IIl. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

wyksztatcenie $rednie i ukoriczony kurs kancelaryjno — archiwalny | i Il stopnia lub
wyksztatcenie wyzsze: archiwistyka i zarzagdzanie dokumentacja (wymagany dyplom magistra),
co najmniej 3 letni staz pracy w archiwizowaniu dokumentéw réznych jednostek lub na
stanowisku archiwisty prowadzgcego archiwum zaktadowe,

komunikatywnos¢,

inwencja i pomystowos¢,

umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos,

dyspozycyjnos¢,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomo$¢ pakietu MS Office, obstuga poczty elektronicznej i Internetu,

znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach i rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;.
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V. Zakres obowigzkow:

1) archiwizacja dokumentéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentaciji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parnstwowych oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, a takze zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt i Instrukcja
Kancelaryjng Zespotu Panstwowych Szkét Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego w todzi,

2) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu dokumentdw zwigzanych z pracg w archiwum
zaktadowym tj. Instrukcji kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,

3) utrzymywanie porzadku i sprawowanie opieki nad zaktadowym archiwum,

4) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

5) uktadanie przyjetej dokumentacji w archiwum w tym opisywanie teczek,

6) porzadkowanie istniejgcej dokumentaciji,

7) sporzadzanie kopii i duplikatéw dokumentéw zgromadzonych w zaktadowym archiwum,

8) przygotowywanie dokumentacji do wybrakowania,

9) opracowywanie dokumentacji kat. A (porzadkowanie i zszywanie) prowadzenie ewidenc;ji
dokumentacji,

10) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w todzi.

VI. Wymagane dokumenty:

1) v,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje, w tym
ukonczone kursy i szkolenia kancelaryjno — archiwalne,

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) oswiadczenie o petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

VII. Termin i miejsce ztozenia dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztoiyc
bezposrednio w siedzibie Zespotu Panstwowych Szkét Plastycznych im. Tadeusza Makowskiego
w todzi (ul. Mohandasa Gandhiego 14) w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. archiwum zaktadowego” do

dnia 6 lipca 2020 r.




