[image: image1.jpg]Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu
ul. Wojska Polskiego 73
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Archiwisty
w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego.

b) wykszalcenie wyzsze/Srednie,

¢) staz pracy 2 lata,

d) znajomos¢ przepiséw w sprawie postepowania z dokumentacia, zasad jej
Klasyfikowania, kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw pafistwowych oraz znajomos¢  instrukcji
Kancelaryjne,

¢) praktyczna umiejetnosc obstugi technicznej urzadzen biurowych i komputera,

f) niekaralnosé.

2. Wymagania dodatkowe:
a) wskazany ukoriczony kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia.

b) dobry stan zdrowia pozwalajacy wykonywac obowiazki.
©) rzetelnosé, dokladnosé. sumiennosé,

d) komunikatywnosé.

€) uregulowany stosunek do shuzby wojskowej.

3. Zakres wykonywanych zadar:

) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidlowego
Klasyfikowania akt. tworzenia teczek aki i przygotowywanie akt do
przekazania do archiwum zawodowego,

b) przejmowanie akt na podstawic spisow zdawczo — odbiorczych,

¢) zakladanie bazy danych dokumentow archiwalnych,

d)  ewidencjonowanie. przechowywanie i zabezpicczanic przyietych do
przechowania aki.

¢) udostepnianie i wypozyczanic aki zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukci,

D wydzielanie z zasobow archiwalnych dokumentacji nicarchiwalnej i
archiwalnej. wspdipraca z archiwum pasistwowym.




[image: image2.jpg]4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

syciorys  curriculum vitac,

) kserokopie wiadectw pracy.

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kserokopie dezeit 0 ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) referencie.

@) oryginal kwestionariusza osobowego,

by oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienia na
wolnym stanowisku urzedniczy

i) otwiadezenic kandydata o nickaralnosci za przesigpstwo  popetnione

umyslnie,
i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umicj¢tnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopert
podaniem adresu zwrotnego i telefonu kontaktowego z dopiskiem ,Dotyezy
Haboru na stanowisko wArchiwisty” w terminie do dnia 04.08.2006r, godz. 13%:
~ osobicie w siedzibie Powiatowego Urzgdu w Sieradzu, ul. Wojska Polskicgo
73, pokaj 12 (sekretariat)

- lub przesta na adres:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Wojska Polskiego 73
adz
Ja, elekironiczna na adres: losi@praca.gov.pl w przypadku posiadanych

uprawniei do podpisu elektronicznego.
Ofery, kidre wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz

na tablicy ogloszei w sicdzibie Urzgdu, ul. Wojska Polskiego 73.
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