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Nabor na archiwiste

Nabor na archiwiste
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

w MOPS w Elblagu ul. Winna 9.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w marcu 2020r. w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.

1. Okreslenie stanowiska:
w Sekcji Gospodarczej

/pelny etat, podstawowy czas pracy, 40 godzin tygodniowo, umowa na czas okreslony/nieokreslony, przewidywany termin
rozpoczecia pracy /MAJ 2020r./.

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie;
- wyksztalcenie wyzsze;

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, korzystanie z peini praw publicznych, nieposzlakowana opinia;

1. Wymagania pozadane:
- doswiadczenie w pracy w archiwum

- ukonczony kurs archiwistow

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka i udzielenie wyjasnien w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do
archiwum zaktadowego,

- Inicjowanie na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych dodawania i rozszerzania haset klasyfikacyjnych do obowiazujacego
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

- Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie prawidlowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i
przygotowywania akt do przekazania ich do archiwum zakltadowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

- Sprawdzania prawidlowos$ci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

- Przejmowanie akt z komodrek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

- Ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowywania akt.

- Porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz w archiwum zaktadowym.

- Udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.

- Wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat”A”)

- Utrzymywanie stalych kontaktow i wspdtpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum zaktadowe MOPS.

- Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV), list motywacyjny - podpisane odrecznie;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe oraz o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pekni praw publicznych - podpisane



odrecznie; dostepne pod linkiem
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych; dostepna pod linkiem

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, swiadectwa pracy, opinie, referencje, zaswiadczenia,
dyplomy.

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Elblagu, ul. Winna 9, 82-300 Elblag

lub sktadac osobiscie w siedzibie MOPS w Elblagu, skrzynka przy gtéwnym wejsciu do MOPS
w terminie od 30 kwietnia 2020 r. do 12 maja 2020 r. w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

,Nabor na stanowisko archiwista w Sekcji Gospodarczej do dnia 12 maja 2020 r.”

Dokumenty, ktore wptyna do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej MOPS w Elblagu
/www.mops.elblag.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS przy ul. Winnej 9.
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