CENTRALNY OSRODEK SPORTU

ul. Lazienkowska éa, 00-449 Warszawd

poszukuje osoby na stanowisko:

Specijalista - archiwista
miejsce pracy: Warszawa
rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

wymiar czasu pracy: caly etat

Wymagania niezbedne warunkujace dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

rekrutacyjnym:

Is

o B

posiadanie obywatelstwa polskiego lub  obywatelstwa  Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie érednie i co najmniej o$mioletni staz pracy (udokumentowany okres
pracy zawodowej) oraz ukonczony kurs archiwisty | stopnia lub wyksztatcenie wyisze
administracyjne i co najmniej czteroletni staz pracy (udokumentowany okres przebytej
pracy zawodowej),

ogdlna znajomoséé Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych do tej Ustawy,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo,

bardzo dobra organizacja pracy i doktadnosce,

zdolnoéci interpersonalne, umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowe,

biegta obstuga MS Office Word i Excel na poziomie zapewniajgcym redlizacje zadan;

wysoka kultura osobista,

10. komunikatywno$é, samodzielno$é, uczciwose,

Wymagania oczekiwane:

1

Mile widziane:
- wyksztatcenie kierunkowe - archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacja,
- doswiadczenie zawodowe w prowadzeniv archiwum zaktadowego lub

archiwizowaniu dokumentacii,



- doswiadczenie w tworzeniu baz danych i zarzgdzania nimi,
- dodwiadczenie w pracach kancelaryjno — organizacyjnych i zarzadzaniu obiegiem
dokumentacji, prowadzeniu sekretariatu.

2. Inajomos< j. angielskiego bedzie dodatkowym atutem.

Zakres kluczowych zadan przewidzianych do wykonania na stanowisku:

1. przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacii,

2 przechowywanie i zabezpieczenie przejetej do archiwum dokumentacji oraz
prowadzenie jej petnej ewidenciji,

3. udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego oraz kwerend informacji,

4. przygotfowywanie i prowadzenie elekironicznej bazy zasobdw  archiwum,
sporzgdzanie spisow zdawczo-odbiorczych,

5. przygotowywanie do przekozania i przekazywanie materiatéw archiwalnych do
wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

6.  inicjowanie i koordynowanie procesu brakowania dokumentacii niearchiwalne;j,

/. opracowywanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci archiwum, wykonywanie skontrum
i innych analiz i statystyk na biezqce potrzeby organizacii,

8.  wykonywanie zadan administracyjno-organizacyjnych - zgodnie z potrzebami dziatu,
w tym udziat w nowych projektach,

9. rekomendowanie nowych rozwigzan i usprawnien w obszarze organizacii.

Oferujemy:
1. pakiet benefitdw, w tym atrakeyjna oferta wezasdw pracowniczych,

2. mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) CV oraz list motywacyjny,

2. poswiadczone przez kandydata kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych
spetnienie wymagan niezbednych w zakresie wyksztatcenia,

3. podwiadczone przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
jednoznacznie staz pracy lub do$wiadczenie zawodowe okreslone w wymaganiach
warunkujgcych  dopuszczenie do udziatu w  postepowaniu  rekrutacyjnym
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

4. podpisane przez kandydata odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
innych panstw UE lub panstw, ktérym na podstawie umdw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
ferytorium RP,



5. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu petne] zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

6. podpisane przez kandydata osSwiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo,

Z. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji oraz przechowywanie danych przez okres
trzech lat po zakonczeniu rekrutacii,

8. inne podpisane przez kandydata dokumenty w szczegdlnosci potwierdzajgce
kwalifikacje zawodowe.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane wiasnorecznie przez kandydata.

Oferty, z podaniem adresu do korespondencii, w tym poczty elekironicznej i telefondw
kontaktowych, nalezy skladaé w zamknietych kopertach w sekretariacie Centralnego
Osrodka Sportu ul. kazienkowska é a, 00-4492 Warszawa w terminie do dnia 31 maja 2018 r.

do godz. 12.00 z dopiskiem ,Nabédr na stanowisko Specjalista - archiwista”.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty. Dokumenty aplikacyjne przesiane

drogq elekironiczng nie bedq braty udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Centralnego
Osrodka Sportu.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktiu jedynie z wybranymi kandydatami.

O terminie | migjscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci
dopuszczeni do wudziatu w postepowaniu rekrutacyjnym zostang powiadomieni

indywidualnie.

Dyrektor Cenfralnego Ojsrodka Sportu, na kazdym etapie naboru, moze uniewaznic

postepowanie rekrutacyjne bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje dotyczgce postepowania rekrutacyjnego mozna uzyskaé pod

numerem fel. (0-22) 52-98-736 lub 0-22) 52-98-856.
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