DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ARCHIWISTA

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow
prawa  wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych);

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peni praw publicznych;

- niekaralno$é¢ za umy§lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

- nieposzlakowana opinia;

~ Wyksztalcenie $rednie - preferowane kierunkowe z zakresy archiwistyki lub ukonczony
kurs archiwistow;

- €o najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z archiwistyka;

- znajomos¢ przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

- znajomos¢ aktualnych przepiséw zwigzanych z prowadzeniem archiwum
zakladowego;

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

- Wyksztalcenie wyzsze; preferowane kierunkowe z zakresu archiwistyki lub ukoriczony
kurs archiwistow;

- dobra znajomos$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetne postugiwanie si¢
sprzgtem komputerowym i obstuga pakietu Office,

- samodzielnos¢ i systematycznodé w wykonywaniu zadan, dobra organizacja pracy;

- wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

Zakres zadan:

- porzgdkowanie materiatéw archiwalnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie na przemiat (za zgoda
Archiwum Parfistwowego);

Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Pomieszczenie przeznaczone dla
stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreglone przepisami bezpieczefistwa i higieny

pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Jjednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w lutym
2020r. wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

- CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (opatrzone wiasnorgcznym podpisem)

- list motywacyijny (opatrzone wlasnorecznym podpisem)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zalacznika)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnogé z oryginalem),



- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych  dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia); (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

- oswiadezenie o posiadanym obywatelstwie polskim (opatrzone wiasnorgcznym podpisem)

- oswiadczenie kandydata o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych (opatrzone wlasnorgcznym podpisem)

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscyplinarne (opatrzone wiasnorecznym
podpisem)

- kopia dokumentacji potwierdzajacej niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (opatrzone wlasnorecznym podpisem).

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
DODN we Wroctawiu, w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem
»Nabdr na stanowisko Archiwista” w Dolnoslaskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli we
Wroclawiu, do dnia 10.04.2020r. pod adresem: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli we Wroclawiu; 50-230 Wroclaw, ul. Trzebnicka 42-44.

Nadmieniam, iz w obecnej sytuacji — zagrozenie koronawirusem — preferowana forma
dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych jest wysytka pocztowa na w/w adres, badz
mailowa na adres: dodn@dodn.dolnvslask.pl (w tym przypadku skany dokumentow).

Aplikacje zlozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Zlozone oferty zostang
zweryfikowane pod wzgledem formalnym, a wybrani oferenci zostang powiadomieni
telefonicznie o ewentualnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zastrzegamy sobie prawo
odpowiedzi na wybrane oferty.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyinymi:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych. Oferty niespemiajace wymogow formalnych zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej DODN we Wroctawiu przy ul. Trzebnickiej 42-44.

Wroctaw, 27.03.2020r.




