M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu oglasza nabér na stanowisko:
Specjalista ds. archiwum zakladowego
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

=

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy): Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu,
ul. Gronowa 22

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu (Wydzial Organizacyjno-Administracyjny)

Rodzaj umowy: umowa o prace (zadaniowy czas pracy)

Okreélenie stanowiska urzedniczego: specjalista

o

1. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci:

a) wspolpraca w zakresie odpowiedniego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego,

b) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych od pracownikow
do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej ewidencji.

Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie wybrakowane;j

dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum

panstwowego.

4. Aktualizacja obowigzujacych regulacji wewnetrznych w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego
i instrukcji kancelaryjnej.

w N

1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

a) Woyksztatcenie co najmniej $rednie oraz co najmniej roczne doswiadczenie na stanowisku archiwisty,

b) Ukonczony kurs I stopnia lub II stopnia dla pracownikow biurowych i 0s6b zatrudnionych w archiwach
zaktadowych i sktadnicach akt,

c) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programu Office.

a) Dos$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,
b) Dyplom potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji w zawodzie technik archiwista badZ ukonczone studia
wyzsze na kierunku ,,archiwistyka”.

2. CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE

a) Umiejetno$¢ wspotpracy w zakresie realizowanych zadan,
b) Umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej,
c) Doktadno$é¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos$é.

3. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

a) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.
by Planowana data zatrudnienia — do uzgodnienia

a) Kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE
b) List motywacyjny.



¢) Kserokopie §wiadectw pracy.
d) Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
e) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

* Klauzula informacyjna dla 0sob ubiegajacych si¢ o prace w OKE znajduje si¢ na stronie:

http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula informacyjna 2022- rekrutacja 01-02-2022 13-29-01.pdf

TERMIN SKEADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:

~NABOR NA STANOWISKO

specjalista ds. archiwum zakladowego w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym”

na adres:

OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA w POZNANIU ul. GRONOWA 22, 61-655 POZNAN
do dnia 23 grudnia 2022 r.

OTWARCIE OFERT: KANDYDACI SPEENIAJACY WYMAGANIA FORMALNE, KTORZY PO
ANALIZIE OFERT ZOSTANA ZAKWALIFIKOWANI DO KOLEJNEGO ETAPU NABORU, BEDA
POWIADOMIENI O TERMINIE JEGO PRZEPROWADZENIA.

OFERTY NADESLANE W ODPOWIEDZI NA OGLOSZENIE ZOSTANA KOMISYJNIE ZNISZCZONE
PO PRZEPROWADZENIU NABORU.

DODATKOWE INFORMACJE MOZNA UZYSKAC POD NR TEL (61) 85-40-196.


http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula_informacyjna_2022-_rekrutacja_01-02-2022_13-29-01.pdf
http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula_informacyjna_2022-_rekrutacja_01-02-2022_13-29-01.pdf

