Ogloszenie z dnia 17.04.2024 r., o naborze na stanowisko
»Referent” w Zakladowej Skladnicy Akt
WPR w Katowicach

1. Wymagane kwalifikacje do aplikowania na stanowisko Referent w Zakladowej Skladnicy

Akt:

wyksztalcenie srednie (mile widziane wyzsze),

Nadto osoba ubiegajaca si¢ 0 konkursowe stanowisko winna spelnia¢ ponizsze wymogi:

prawo jazdy kat. B

zaangazowanie, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, rzetelno$¢, sumiennos¢,
doktadnos¢,
umiejetno$¢ obslugi komputera w zakresie aplikacji pakietu MS Office.

2. Zakres obowiazkéw na w/w stanowisku:

prowadzenie Zakladowej Skiadnicy Akt WPR ze szczegdlnym uwzglednieniem
lokalizacji w Rybnik lub Katowicach wedlug zasad okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt,
jednolitego rzeczowego wykazu akt w tym opracowywanie ich zmian,

wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi i nadzér w zakresie udzielania wigzacych
sktadnicy akt,

przejmowania z poszczegdlnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym,

sprawdzanie prawidlowos$ci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalne;,
przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie,
wspotprowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w Zaktadowej Sktadnicy Akt do
celow stuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

udzial w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat B)- uczestniczenie
w Komisji Brakowania Akt,

przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcoéw wtornych lub do zniszczenia,
przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach Zaktadowe;j
Sktadnicy Akt oraz odnotowywanie wynikow tych pomiarow,

wspottworzenie rocznego sprawozdania z wykonania czynnosci sluzbowych i zadan
Zaktadowej Sktadnicy Akt, skladanego dyrektorowi Wojewoddzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach,

3. Miejsce pracy:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach.
Lokalizacja Rybnik i/lub Katowice

4. \Wynagrodzenie:
Zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach.

5. Proponowane zatrudnienie:
Wakat na 2 wolne stanowiska (2 etaty).
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.
Termin rozpoczgcia pracy: czerwiec 2024 r.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- wlasnorecznie podpisany



e CV - wlasnorgeznie podpisane wraz z o$wiadczeniem o tresci: ,, Wyrazam dobrowolng
zgode na przetwarzanie przez Wojewddzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach,
ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice, moich danych osobowych wykraczajgcych poza
zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie pracy, zawartych w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych  na potrzeby procesu rekrutacji na stanowisko ,, Referent”
W Zaktadowej Skiadnicy Akt

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy,

Kopie dokumentoéw aplikacyjnych powinny zosta¢ zaopatrzone klauzula: ,,za zgodnosé z oryginatem”
i podpisem kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
do dnia 17.05.2024 r. do godz. 14:00 w Biurze Podawczym Wojewoddzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach lub na adres:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach
ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice.

8. Sposob skladania dokumentow:
e W zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko: “Referent”
w Zaktadowej Sktadnicy Akt ”.
e Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bg¢da rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu).
e Za date wplywu uwaza si¢ date i godzine zlozenia aplikacji w miejscu okreslonym
w p-kcie 7.

Kandydaci spelniajace wymagania formalne  zobowigzani s3 do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej, o ktorej zostang powiadomieni telefonicznie.

Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach nie zwraca ztozonych dokumentow.
Oferty kandydatéw niewytonionych do pracy zostang komisyjnie zniszczone.



