‘h'iil Wojewodztwo
@i@ Slaskie

Nr naboru:
OR/01/25

Data publikacji: 9 stycznia 2025 r.

Termin sktadania aplikac;ji:

do 20 stycznia 2025'r.

(decyduje data wptywu do Urzedu)

Oferujemy:

elastyczny czas pracy
— mozliwo$¢ rozpoczecia pracy
pomiedzy godzing 6:30 a 8:30

stabilne warunki zatrudnienia
— umowa o prace

rozwoj zawodowy
i podnoszenie kwalifikacji:
szkolenia, studia podyplomowe,
kursy jezykowe

karta multisport
i pakiet ubezpieczeniowy
— do nabycia na preferencyjnych
warunkach

swiadczenia i dofinansowania
w ramach zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych

pozyczki pracownicze
— na preferencyjnych warunkach

dogodna lokalizacja

Zadania, jakie na Ciebie czekaja:

Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Slaskiego
40-037 Katowice, ul. Ligonia 46
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- Departament Organizacji Urzedu

1 etat — peten wymiar czasu pracy

Stanowisko: urzednicze

I Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany
wiasnorecznie/ kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
podpisem zaufanym/ podpisem osobistym — w kwestionariuszu
znajdujg sie niezbedne oswiadczenia;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe;

Kopie dokumentow potwierdzajgcych ukohczenie kursu
kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

Sposob sktadania aplikaciji:

Osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogoélnej Urzedu
(pokdj nr 164);

Pocztg na adres: Kancelaria Ogélna - Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Slgskiego 40-037 Katowice ul. Ligonia 46;
Mailowo w formie czytelnych skanow/ zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacja@slaskie.pl (preferowany plik PDF);

ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawczag
e-Doreczenia poprzez elektroniczng skrzynke — e-Doreczenia

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila/ tematem dokumentu ePUAP:

,OR/01/25 - nabér”

v archiwizacja dokumentéw wytwarzanych przez Urzad;
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udzielanie wyjasnien dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu akt;
wystawienie zaswiadczen i kserokopii z zasobdw archiwalnych;
przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego;



typowanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania;

prace porzagdkowe nad zasobem archiwalnym;

wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji z zasobu archiwalnego;

przygotowywanie wnioskéw o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla spraw prowadzonych w EZD;
przygotowywanie wnioskéw dot. przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego dla
spraw prowadzonych w EZD;

przygotowywanie paczek archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego dla spraw
prowadzonych w EZD.
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Profil kandydata:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie:
v minimum $rednie;

staz pracy:
v' co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 2 lata w administracji publicznej;

doswiadczenie zawodowe:
v' co najmniej 2 lata do$wiadczenia zawodowego w archiwum zaktadowym w administracji publiczne;j;

znajomos¢ przepisow i ustaw:

v' 0 samorzgdzie wojewddztwa;

o pracownikach samorzgdowych;

0 narodowym zasobie archiwalnym;

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;
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kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office):
v' biegla;

predyspozycje i kompetencje miekkie:
v' samodzielnosg¢;

rzetelnosg;

komunikatywnos¢;
odpowiedzialnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;
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oswiadczenia:

v' posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

v' posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

v'o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
v'umiejetnos$é pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

v' umiejetnos$é obstugi komputera w stopniu zaawansowanym;
v doswiadczenie w pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw klasy EZD.
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Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczeh sanitarnych, zapewniajg to podjazdy dla oséb
Z niepetnosprawnoscig, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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