CENTRALNY OSRODEK SPORTU

Centralny Osrodek Sportu z siedzibg w Warszawie

ogtasza rekrutacje na stanowisko:

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY - ARCHIWISTA W DZIALE ADMINISTRACJI | ORGANIZACIJI

miejsce pracy: Warszawda
rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

wymiar czasu pracy: peten etat

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspodlnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Niekaralnos¢ zakazem zajmowania stanowisk w urzedach organdéw wtadzy publicznej
lub petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

Srednie i ukohczony kurs archiwisty

Kwadlifikacje i kompetencje kandydata na stanowisko:

1.

ISARE R S

Inagjomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow
wykonawczych;

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel;

Prawo jazdy kat. B;

Inajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

Dobra organizacja pracy: zaangazowanie i doktadno$¢ w wykonywaniu obowigzkdw,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, samodzielnose;

Wysoka kultura osobista
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Mile widziane:

1.

Dos$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg archiwum zaktadowego lub
archiwizowaniu dokumentacii;

Wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: administracja, historia,

Inajomos¢ systemu elekironicznego zarzgdzania dokumentacjg — EZD

Inajomos¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych, prawa administracyjnego,
prawa cywilnego i prawa pracy

Doswiadczenie w tworzeniu baz danych

Dos$wiadczenie w pracach kancelaryjno-organizacyjnych

Zakres zadan przewidzianych do wykonywania na stanowisku:

1.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwum zaktadowego, w tym:
przyimowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz je] przechowywanie
i zabezpieczanie

przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do wtasciwego archiwum
panstwowego

udostepnianie dokumentacji z archiwum oraz kwerenda informagiji

prowadzenie przejrzystej elektronicznej bazy zasobdw archiwalnych

sporzgdzanie spiséw zdawczo-odbiorczych

opracowywanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci archiwum

wykonywanie skontrum, analiz i statystyk na biezgce potrzeby organiacii

inicjowanie i koordynowanie procesu brakowania dokumentacii niearchiwalnej;
dbanie o wtasciwe warunki przechowywania dokumentacji w pomieszczeniach

archiwum zaktadowego

Sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig kancelaryjng znakowania i obiegu
dokumentaciji;
Inicjowanie i wdrazanie standardéw majgcych na celu usprawnienie, procesow

zwigzanych zarzgdzaniem dokumentacjq oraz czynnosciami archiwalno-kancelaryjnymi;

Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w obszarze swojego
dziatania;

Dorazna obstuga sekretariatu dyrekcji oraz spotkan i narad;

Przygotowywanie korespondenciji, pism w zakresie biezqcych spraw zwigzanych z

funkcjonowaniem dziatu;
Wsparcie w biezgcych pracach dziatu w  czynnosciach administracyjno-

organizacyjnych;

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

CV ze zgodqg na przetwarzanie danych osobowych w ramach procesu rekrutacyjnego;

List motywacyjny;
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Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany okres przebytej pracy zawodowej;

5. Komplet podpisanych oswiadczeh: petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania
Z petni praw publicznych, nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa lub przestepstwa skarbowe, o niekaralnosci zakazem zajmowania
stanowisk w urzedach organdéw wtadzy publicznej lub petnienia funkcji  zwigzanych

z dysponowaniem Srodkami publicznymi;
Oferujemy:

1. Stabilne i afrakcyjne warunki pracy w oparciu © umowe o prace;
2. Pakiet benefitdw: prywatna opieka medyczna, karta sportowa Multisport, atrakcyjna
oferta wczasdw pracowniczych;

3. Doskonalenie kompetenciji i kwalifikacji poprzez finansowanie szkolenh, kursdw, studidw

Oferty, z podaniem adresu do korespondenciji w tym adresu mailowego oraz numeru telefonu
kontaktowego nalezy przesytac na adres: Cenfralny OsSrodek Sportu ul. tazienkowska 6aq,
00-449 Warszawa w terminie do dnia 7 pazdziernika 2024 r. do godz. 14.00 z dopiskiem
+~Nabér na stanowisko Pracownik Administracyjny-Archiwista” Ilub na adres mailowy:
kadry@cos.pl w formie zaszyfrowanego pliku do ktérego hasto nalezy przestac w oddzielnej

wiadomosci.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina dostarczenia oferty.
Postepowanie rekrutacyjne prowadzi komisja powotana przez Dyrektora COS.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci poinformowani

zostang indywidualnie.
Dyrektor COS moze na kazdym etapie uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje dotyczgce postepowania rekrutacyjnego mozna uzyskac pod numerem
tel. (0-22) 52-98-713

Elektronicznie

J a n U SZ podpisany przez

Janusz Samel

Data: 2024.09.27
Same|  Pxmes
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