T NARODOWY INSTYTUT ZDROWIA PUBLIC/NEGO

sPanstwewy Zakftad Higieny

Warszawa, dnia 16 czerwea 2015 r.

DYREKTOR

Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Panstwowego Zaktadu Higieny

OGEASZA KONKURS OTWARTY NA STANOWISKO

ARCHIWISTY w Archiwum Zakiadowym NIZP-PZH

I. Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego NIZP-PZH dla dokumentacji powstatej w komaorkach

2)

organizacyjnych, w toku dziatalnosci Instytutu i wykonywanie czynnosci nalezacych do
zakresu dziatania archiwum zaktadowego, w szczegélnosci: przyjmowanie dokumentacji
z poszczegdlnych komérek organizacyjnych NIZP-PZH, przechowywanie, zabezpieczenie,
ewidencjonowanie, udostepnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum, brakowanie
dokumentaciji, przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

stosowanie w pracy w archiwum zakladowym postanowieri obowigzujacych aktow
prawnych oraz uregulowan wewnetrznych w zakresie organizacji i dziatania archiwow,
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikacji i kwalifikowania, trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych do archiwum zaktadowego
oraz panstwowego i w tym zakresie wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Instytutu
oraz archiwum panstwowym.

II. Kandydat powinien speiniac¢ nastepujace warunki:

1)
Z)
3)

4)
5)
6)

posiada¢ wyksztalcenie co najmniej $rednie oraz ukonczony kurs dla archiwistow,
posiadaé co najmniej 2-lenie doswiadczenie na stanowisku archiwisty zakladowego,
znajomoé¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow
wykonawczych, w szczegdlnosci rozporzadzenia Ministra Kultury w  sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,

znajomosé procedur biurowych i bieglej obstugi komputera,

umiejetnosc pracy zespotowej oraz samoorganizacji,

odpowiedzialno$¢, terminowosc, doktadnosc,

komunikatywnos$é, kreatywnosé, dyspozycyjnos¢ oraz odpornosc na stres.



II. Zgtoszenie konkursowe powinno zawierac:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia
zawodowe, $wiadectw pracy i referencji,

3) oéwiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na bezposredni kontakt zpoprzednim
pracodawca (wraz ze wskazaniem nazwiska osoby i numeru telefonu do kontaktu),

4) oéwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z pdin. zm.).

IV. Komisja konkursowa zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych
z wybranymi w ramach postepowania konkursowego kandydatami w siedzibie NIZP-PZH
w terminie od 14.07.2015 r. do 15.07.2015 r. w godz. 10:00 -15:00.

V. Zgloszenia konkursowe nalezy skltada¢c w zamknietych kopertach w Dziale Kadr
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Panstwowego Zaktadu Higieny, pok. 216
lub przesta¢ za poérednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) do siedziby
NIZP-PZH na adres:

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Paiistwowy Zaklad Higieny
Dzial Kadr
ul. Chocimska 24
00-791 Warszawa,
z dopiskiem na kopercie: ,Konkurs na stanowisko Archiwisty”.

Termin przesytania zgloszen uptywa w dniu 12 lipca 2015 r. o godz. 15:00.
Konkurs zostanie rozstrzygniety w dniu 20 lipca 2015 .

VI. Zatrudnienie odbedzie sie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na
okres 3 miesiecy z mozliwoscia przediuzenia umowy.
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