Archiwista

Miejsce pracy: Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdyni,

81-127 Gdynia, ul. Kwiatkowskiego 60

Warunki pracy:

Umowa o prace, wymiar etatu: % - Osoba nie objeta mnoznikowym systemem
wynagradzania, praca przy komputerze — co najmniej potowe dobowego

wymiaru czasu pracy.

Opis oferty pracy:

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdyni poszukuje kandydatéw na
stanowisko archiwista. Do gtéwnych obowigzkéw pracownika naleze¢ bedzie

prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci:

- ewidencjonowanie, sygnowanie, porzgdkowanie, zabezpieczanie i

udostepnianie zasobdw znajdujgcych sie w archiwum,
- odpowiednia kwalifikacja akt,

- dokonywanie analizy akt pod wzgledem okresu przechowywania i

podejmowanie decyzji dotyczacych przekwalifikowania dokumentéw,

-ewidencjonowanie dokumentacji i tworzeniem baz danych (takze
informatycznych - zdigitalizowane katalogi) przechowywanych w archiwum

zasobow,

- tworzenie teczek akt z dokumentéw naptywajgcych do archiwum,



- porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych (utozenie, paginacja, opis

teczki/akt, utozenie teczki/akt),
- paginowanie dokumentdéw oraz akt,
- przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczanie,

- brakowanie akt i przekazywanie do skfadnicy surowcow wtérnych lub do

zniszczenia tych, ktdre nie muszg by¢ przechowywane wiecznie,

-dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum. ( monitorowanie
temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz
odnotowywanie wynikdw pomiaru, celem zapewnienia wtasciwych warunkéw

przechowywania dokumentdw),

Wymagania:

1. Wyksztatcenie co najmniej Srednie, mile widziane kierunkowe.

2. Doswiadczenie w archiwizowaniu i prowadzeniu archiwum zaktadowego —
min. 6 m-cy.

3. Bardzo dobra znajomosé obstugi komputera (World, Excel).

4. Wymagana bardzo dobra znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz znajomos¢ przepiséw
wykonawczych do wymienionej ustawy. Mile widziana znajomo$¢ ustaw
dotyczacych archiwizowania i udostepnianie innych dokumentéw: Ustawa z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych, Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych, Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji
niejawnych.

5. Okreslone cechy personalne: odpowiedzialnos¢, zaangazowanie w

wypetnianiu powierzonych obowigzkéw, dobra organizacja pracy wtasnej,



skrupulatno$é, sumiennos¢. Osoba uporzgdkowana, dbajgca o szczegoty.

Komunikatywna, cierpliwa, opanowana, punktualna.

6. Osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7. Nieposzlakowana opinia, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny oraz informacje (CV), o ktérych mowa w art. 22 *ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21 poz. 94 z
zm.).

2. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i

staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie o niekaralnosci

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
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Inne dokumenty, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej

kariery, w tym referencje.

Prosimy o przesytanie ofert listowanie lub elektronicznie do

15.12.2014 roku z adnotacja ,,Nabor na stanowisko archiwista”

KONTAKT:

Izabela Petryniak 0-58 621 38 60, izabelapetryniak@gdynia.wetgiw.gov.pl

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi Kandydatami.

Prosimy o dotaczenie do dokumentow aplikacyjnych ponizszej klauzuli.



»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz.U. 2002, nr 101,

poz. 926, ze zmianami).”

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty, ktdre nie zawierajg klauzuli nie beda

przez nas rozpatrywane.



