Ogtoszenie
z dnia 15 lutego 2017 r.

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

@ u“r.':l'n"” Z siedzilp w todzi, ul. Piotrkowska 171/173
WEPGLNTEH ogtasza nabér kandydatow do pracy na stanowisko

Archiwista

w Wydziale Obstugi Administracyjnej i Informatyki

Liczba wakatow1 etat

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: tdd

Rodzaj umowy: umowa o prac

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagaga ogolnej sprawrtai fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewagwysitku umystowego, wymagagga wysitku fizycznego,

4) kontakt z kurzem i mikroustrojami wygtujacymi w aktach,

5) budynek, pomieszczenia pracy i toalety mielestosowane dla 0oséb z dysfurkeparzddw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieiu przepisébw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawrgh, w miesiacu poprzedzapcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest aszy niz 6%.

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie, zgodnie z instruicjarchiwum zaktadowego CUW, w tym m.in.:
- wykonywanie zadsaarchiwisty okrélonych w instrukcji archiwalnej,
— opracowywanie terminarza  przekazywania przez  komodrlorganizacyjne  dokumentéw
do archiwizaciji,
— gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i owd@dnie zabezpieczanie materiatdw
archiwalnych tworgcych zas6b archiwalny,
— dbanie o stan bezpieamwa przechowywanej dokumentacji: zamykanie i plomwdnie drzwi
oraz dokonywanie pomiar6w temperatury i wilgattigppowietrza w pomieszczeniach magazynowych,
- zgtaszanie dokumentacji BE do ddawego Archiwum Pastwowego celem dokonania ekspertyzy,
— poradkowanie dokumentacji w przypadku stwierdzenia raepdiowego uporzdkowania akt
oraz zmiany kategorii archiwalnej zzarej na wysz,
- sporzdzanie rocznych sprawoztlaz dziatalndci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,
— udostpnianie przechowywanej dokumentacji osobom upmizaym,
— inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalinajczestniczenie w pracach Komisji Brakowania
Akt,
- przekazywanie wybrakowanych akt do niszczenia.
2) Wspdipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresieygotowania akt do przekazania do archiwum
zakladowego, w tym sprawdzanie prawidiéaiczakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorichiwalnej
oraz sporzdzanie ewidenciji.

Do naboru maze przystapi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Eurcgbégj albo obywatelem innych fstw, ktorym
na podstawie umoéw mulzynarodowych Ilub przepisow prawa wspolinotowego yguguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiei,

2) ma petn zdoIng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiepgts za umyine przesipstwo écigane z oskaenia publicznego
lub umyélne przesipstwo skarbowe,

4) cieszy s¢ nieposzlakowanopinia,

5) wyraza zgo@& na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mhektach skladanych w zywku
z naborem, dla potrzeb niezimych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnieistaws z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 201p0z. 922),

6) posiada znajons jezyka polskiego.

Wymagania nieztedne (konieczne):
1) wyksztatcenigrednie lub wysze, preferowane z zakresu archiwistyki,
2) doswiadczenie zawodowe zydane z pragw archiwum,



3) znajom@¢ ustaw: o narodowym zasobie archiwalnym i archiw@ba. U. z 2016 r. poz. 1506 ze zm.),
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznial20 w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukaji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm.pracownikach samadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902), o ochronie danych osobowych (Dz. U. A462Q. poz. 922) oraz innych nieginych
do wykonywania powierzonych oboyzkdw,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

5) posiadanie nagbujacych cech osobowioi i umietnosci psychospotecznych: sumieriiap doktadndc,
systematyczni, odpowiedzialn&t, komunikatywné¢, umiegtnosé pracy w zespole, umignos¢ planowania
i organizacji pracy wiasnej, odporiona jednolity charakter pracy.

IV. Wymagania dodatkowe (p@adane):
1) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny,
2) mile widziane déwiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

V. Oferta kandydata musi zawier&:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokop¢ dokumentu potwierdzagego posiadanie obywatelstwa polskiego (dowéd @csgbi
lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelatwnnego pastwa, w przypadku oso6b, ktorym
na podstawie uméw rilzynarodowych lub przepisbw prawa wspdélnotowego ygitguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitdgKiej,

4) kserokop¢ dokumentu potwierdzagego znajom@& jezyka polskiego okrdonego w przepisach
o stwbie cywilnej — wymagane w przypadku oséb posigciaih obywatelstwo Unii Europejskiej albo
obywatelstwo innego matwa, ktérym na podstawie uméw gdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pgip zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRigj),

5) odpisy lub kserokopie dokumentéw potwierdzgch uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy, cékbtly)
oraz d@wiadczenie zawodoweawiadectwa pracy, sta, praktyki, wolontariat),

6) opinie o pracy bdz referencje z poprzednich miejsc pracyéjiekandydat takie posiada),

7) kserokopie dokumentow potwierdzaych posiadanie dodatkowych umgigjosci i kwalifikacji (jezeli
kandydat takie posiada),

8) kserokop¢ dokumentu potwierdzagego niepetnosprawid - w przypadku kandydatow, ktorzy zamietgzaj
skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngafit w gronie najlepszych kandydatow,

9) oswiadczenie o niekaraldoi (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodzrplex.php?str=12704),

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/index.php?str=12704),

11) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgelam dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niedimych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodrzeustavg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowiazh U. z 2016 r., poz. 922),

12) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w oferciepikzandydata.

W przypadku predstawienia przezandydatadokumentéww jezyku obcym,nalezy dolczy ich ttumaczenie naegyk polski dokonane
bezpdrednio przez kandydata, biuro ttumagzgbotiumaczaprzysegtego.

Wymagane dokumentgplikacyjnenalezry sktad& osobicie w zamknitej koperciez podanym imieniemnazwiskiem iadresemkandydata
w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspdinyt Piotrkowska 175do godziny15:30), w przypadku posiadania przé&andydata
uprawnié do bezpiecznego podpisu elektronicznego, gledektronicza naadres cuw@cuw.uml.lodz.pib przesytd poczt na adresiedziby:

Kancelaria Centrum Ustug Wspdlnych,
90-447 L6k ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem,Dotyczy naboru na stanowisko Archiwista WydzialeObstugi Administracyjnej i Informatyki w Centrum lug Wspdinych.”

w terminie do 27 lutego 2017 r.

Za dat wplywu uwara si¢ dak doreczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej prz&€C(w przypadku wersji papierowej aplikacii)
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przykadplikacji przesytanych dragelektronicza). Aplikacje, ktére wptya do CUW po wyej
okreSlonym  terminie  nie bdg rozpatrywane. CUW  bedzie powiadamiat kandydatébw o poszczegdlnych etapach

i czynndciach naboru Informacja o wyniku naboru ldzie umieszczonana stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.uml.lodz.plioraz na tablicy ogtosaeCUW przy ul.Piotrkowskiej 171/73.

Przezfakt zlozenia swojejoferty kandydaci wyrzaja zgodt na poddanie si procedurze naboruDokumentykandydatawybranegow naborze

i zatrudnionegon CUW zostam dokczone do jegaakt osobowych prowadzonych przez CUDokumenty pozostatych kandydatowdh
przechowywane w CUWrzez okres 3mieskcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osplwytoniora w drodze naboruW okresie tym
kandydacibeda mogli dokonywé odbioru swoich dokumentéwa potwierdzeniemodbioru CUW nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatow dokusneostan protokolarnie zniszczone

Dyrektor
Centrum Ustug Wspo6inych

Katarzyna Sikorska



