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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO INSPEKTORA DO SPRAW OBStUGI
ZASOBOW ARCHIWALNYCH

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Katowicach z siedziba ul. Francuska 78, ogtasza nabér
na stanowisko inspektora do spraw obstugi zasobow archiwalnych.

Szczegoty naboru:

1. Stanowisko: inspektor do spraw obstugi zasobow archiwalnych.
2. Miejsce wykonywania pracy: Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Katowicach.
3. Okres zatrudnienia: okres probny 3 miesigce z mozliwoscia przedtuzenia umowy.
4. Wymiar czasu pracy: petny etat.
5. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.
Wymagania:

Wyksztatcenie érednie na kierunku technik archiwista lub wyzsze;

Ukonczony kurs | stopnia archiwistéw zaktadowych;

Znajomos¢ przepiséw obowigzujacych w zakresie postepowania z dokumentacjg spraw
ostatecznie zatatwionych i prowadzenia archiwum;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Odpowiedzialno$¢, lojalnos$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, rzetelnose,
systematycznos¢, umiejetnos¢ organizowania pracy.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane doswiadczenie zawodowe w urzedach administracji publicznej;
Preferowana dwuletnia praktyka zawodowa na podobnym stanowisku pracy.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku inspektora ds. obstugi zasobéw archiwalnych:

Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad terminowym i wiaéciwym przekazywaniem
akt do archiwum;

Prowadzenie ‘'spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejacych
symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie projektéw i zarzgdzen;
Przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakoriczonych dla poszczegdlnych komarek
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Katowicach i przynaleznych oddziatéw
terenowych;

Porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji;



