® Nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione;

e Prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;

e Prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej;

* Prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza w archiwum;

¢ Doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;

® Prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawnymi
i zarzgdzeniami Dyrektora WORD Katowice.

Wymagane dokumenty:

e Curriculum Vitae;

e List motywacyjny;

* Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

¢ Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy;

® Kserokopia ukoriczenia kursu | stopnia archiwistow zaktadowych;

* Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku skazania za przestepstwa umyséine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

* W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna i zamierza korzysta¢ z uprawnieri
zwigzanych z niepetnosprawnoscia, nalezy dofaczy¢ orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci;

* Podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (Zatgcznik nr 1);

» Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatacznik nr 2).

Wszystkie ztozone dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie lub za poérednictwem  poczty
w sekretariacie Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego, ul. Francuska 78, 40-507 Katowice.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w zaklejonej, podpisanej i nieprzezroczystej kopercie
z dopiskiem ,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko inspektora do spraw obstugi zasobéw archiwalnych”.
Termin skfadania ofert uptywa z dniem 12 marca 2021 r. o godz. 12:00.
Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Pozostate informacje:

e Rozpatrzenie ofert nastapi przez powotana Komisje Rekrutacyjna.

* Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami zostanie przekazana
telefonicznie.

* Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona przez Dyrektora WORD oraz Przewodniczgcego
Komisji Rekrutacyjnej.

¢ Ostateczng decyzje o wyborze i zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor.

* Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na BIP oraz stronie internetowej WORD.

mgr inz. Lukasz Drob



