Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowe;j ,,Victoria” —
Samorzadowego Zaktadu Budzetowego Gminy Watbrzych

ogtasza nabér na stanowisko — Specjalista/ka ds. Archiwizacji

Rodzaj umowy - umowa na czas okreslony 6 miesiecy, nastepnie umowa na czas nieokreslony
Wymiar czasu pracy — 8 godziny dziennie (1 etat)

llo$¢ wolnych stanowisk - 1

Planowany termin rozpoczecia pracy — 01.05.2026 r.

Wymagania niezbedne

e wyksztatcenie wyzsze (kierunki prawo, ekonomia, administracja), lub srednie minimum 3 lata

pracy na stanowisku w archiwizacji,
e wiedza i doswiadczenie z zakresu archiwizowania i przechowywania dokumentéw,

e ukonczony kurs kancelaryjno- archiwalny | stopnia uprawniajgcy do prowadzenia archiwum

zaktadowego.

Dodatkowe atuty kandydatow:

e samodzielnos$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy,

e komunikatywno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosc,
e odpornosé na sytuacje stresowe,

e doswiadczenie w kierowaniu zespotem oraz w pracy z osobami niepetnosprawnymi.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e pozyskiwanie nowych klientow/zlecen w celu zapewniania pracy dla pracownikéw Dziatu
Ustug Archiwizacji,

e koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotu Dziatu Ustug Archiwizacji,

e nadzor nad realizacjag zlecen umownych, dotyczgcych proceséw sprzedazowych
realizowanych przez Dziat Ustug Archiwizacji,

e szkolenie i wdrazanie pracownikéw do realizacji przyjetych projektéw,

e delegowanie zadan podlegtym pracownikom zgodnie z ich zakresem obowigzkéw

i kompetencjami,



przyjmowanie dokumentacji,

archiwizowanie przejetej dokumentacji zgodnie z rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

nadzorowanie prac zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw przez osoby

niepetnosprawne,

nadzorowanie prac zwigzanych z procesem niszczenia dokumentdéw i nosnikéw danych.

Warunki pracy na stanowisku:

pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe zwigzane
z obstugg sprzetu przystosowanego do zadan okreslonych w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku pracy, np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, demagnetyzer,
drukarka, telefon, skaner,

pomieszczenia spetniajg wymagania w zakresie bezpieczeristwa pracy.

Pisemne oferty kandydatow zawierajace:

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kopie dokumentow potwierdzajgcych umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

zaswiadczenie lub oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oraz, ze nie toczy sie

przeciwko kandydatowi postepowanie karne.

z dopiskiem ,oferta pracy — Specjalista/ka ds. Archiwizacji” nalezy sktada¢ w terminie do dnia: 24

kwietnia 2026 r. do godz. 13:00 w Sekretariacie Zaktadu Aktywnosci zawodowej ,Victoria”, ul. 1-go

Maja 112 w Watbrzychu, elektronicznie drogg meilowg na adres: kadry@zazvictoria.pl lub przez

e-doreczenia AE:PL-47304-96748-UETUJ-24

Za prawidtowo ztozone oferty uznane zostang oferty, ktére faktycznie wptynety do sekretariatu ZAZ

W wyznaczonym terminie.


mailto:kadry@zazvictoria.pl

Wymienione dokumenty nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz po jego zakonczeniu,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)".

Informacja:

Zgodnie z zapisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135) informujemy, ze w miesigcu marcu 2026 r. wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych — w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i

spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych — byt ZAZ , Victoria” wyzszy niz 6%.

Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

| Etap: Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytoryczne;j
Il Etap: Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

i/lub na podany adres e-mail.

Dokumenty dostarczone do ZAZ ,Victoria” po uptywie wymienionego terminu lub aplikacje, ktore

bedq niekompletne nie bedq rozpatrywane.

Wszelkie dodatkowe informacje dostepne pod nr tel. 74 633 67 53

Zaktad Aktywnosci Zawodowej
Dyrektor

Mateusz Rosiak



