Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

Dyrektor Generalny Biura Rzecznika Praw Pacjenta poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

ARCHIWISTA (1/2 etatu)

ZAKRES ZADAN

e Organizacja Archiwum Zaktadowego.

e Projektowanie przepisdw dotyczacych Archiwum Zaktadowego oraz Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt.

e Wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie organizacji archiwum oraz przepiséw
dotyczacych Archiwum Zaktadowego.

e Prowadzenie ewidencji Archiwum Zaktadowego.

e Dbanie otad i porzagdek oraz estetyczny wyglad archiwum.

e Wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wtasciwego nig
zarzadzania.

e Przejmowanie witasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na podstawie
poprawnie sporzgdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych.

e Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich zabezpieczenie.

e Sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

e Wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy.

e Udostepnianie dokumentacji, przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatow

archiwalnych do wtasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego.

¢ |nicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym

brakowaniu.

e Przekazywanie po uzyskaniu zgody AP, brakowanych akt do sktadnicy surowcow wtérnych

lub do zniszczenia.

e Sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum.

e Monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz

odnotowywanie wynikéw pomiarow.

e State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez $ledzenie zmieniajacych sie przepiséw

kancelaryjno-archiwalnych oraz lekture literatury i czasopism branzowych.

e Zgtaszanie do Dyrektora Wydziatu Prezydialnego ewentualnych utrudnien lub sytuacji

trudnych wyniktych w toku w pracy.

e Przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowe;.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

e Doswiadczenie w pracy na stanowisku archiwisty.

e Bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania biurowego w tym elektroniczny obieg
dokumentéw.

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

e Wysoka kultura osobista.

e Znajomos¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa, w tym przepiséw okreslajgcych
kompetencje organdw administracji rzgdowej i samorzagdowe;.

e Bardzo dobra organizacja pracy wifasnej.

e Terminowos$¢, doktadnosc oraz dyspozycyjnosé.



e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny.

e Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia.

e Kopie dokumentéow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 3 listopada 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamkniete]j kopercie koniecznie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko archiwisty"

INNE INFORMACIE:
Wynagrodzenie zasadnicze 1500,00-2000,00 zt brutto (+ dodatek stazowy do 20%).

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub pocztg elektroniczng na adres
kadry@bpp.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia powinny
by¢ podpisane wtasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw.
Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wiasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentédw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne oferty to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Za oferte ztozong w terminie uznaje sie oferte nadang w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze (liczy
sie data nadania lub ztozenia w Urzedzie). Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takie na stronie internetowe;j:
www.bpp.gov.pl w zakfadce: “praca”.

Podane dane osobowe bedg przetwarzane przez Rzecznika Praw Pacjenta, z siedzibg przy ul. Mtynarskiej 46
w Warszawie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 z pdin. zm.) w celach realizacji procesu naboru.

Kazdy ma prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podanie danych jest dobrowolne. W przypadku ich niepodania aplikacja nie bedzie rozpatrywana.



Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu czasu sktadania ofert zostang komisyjnie
zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu na
pteé¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



