Specjalista ds. archiwum

WYMAGANIA:

¢ ukonczone studia licencjackie / magisterskie lub wyzsze zawodowe ze specjalnoscig archiwistyka /
zarzadzanie dokumentacjg wspotczesng lub ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia/;
* co najmniej 2-letnie doswiadczenie na stanowisku archiwisty,

e umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych;

e umiejetnos¢ koordynacji dziatan i wspdtpracy z innymi dziatami;

e samodzielnos¢ i umiejetnosc organizowania witasnej pracy;

e komunikatywnos$¢ i elastycznosé.

Mile widziane:

e doswiadczenie w pracy z dokumentem elektronicznym, znajomo$é systemu EZD;

e doswiadczenie w pracy w systemie bezdziennikowym;

¢ znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

ZAKRES OBOWIAZKf)W:

e sporzadzanie i uaktualnianie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem archiwum;

e przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdélnych komérek organizacyjnych;

e przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

e przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

e porzadkowanie przechowywanej dokumentacji;

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji pracownikom NFM oraz kontroli zewnetrznej;

¢ wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komdrce organizacyjnej;

e przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

e przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

e przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego;

e sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym;

e doradzanie komérkom w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.

OFERUJEMY:

e stabilng prace w renomowane;j Instytucji;

e zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w pefnym wymiarze czasu pracy;

o mozliwos¢ rozwoju zawodowego, uczestniczenie w szkoleniach;

e dofinansowanie do wypoczynku oraz nauki jezykdw obcych;

e mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia medycznego oraz programu MultiSport;
e przyjazng atmosfere pracy;

e udziat w wspéttworzeniu wyjgtkowego miejsca — Narodowego Forum Muzyki.

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny, inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci np. referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesytaé drogg mailowg na adres e-mail
praca@nfm.wroclaw.pl z dopiskiem ,,Specjalista ds. archiwum” w terminie do 28.11.2021r.

Do aplikacji prosimy dotgczy¢ oswiadczenie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych na potrzeby tej rekrutacji, innych niz wynikajace
z kodeksu pracy. Ponadto wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w


mailto:praca@nfm.wroclaw.pl

dokumentach rekrutacyjnych na potrzeby ewentualnych przysztych rekrutacji, jednak nie dtuzej niz
przez rok od zakoriczenia niniejszej rekrutacji.”

Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.



