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Swigtokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. archiwizacji i zarzadzania dokumentacja

(nazwa stanowiska pracy)

W wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) staz pracy/doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy,

3) inne: doswiadczenie zawodowe (preferowane w zakresie zadan na oferowanym

stanowisku), praktyczna znajomos¢ obstugi pakietu MS 365, w szczegdlnosci
MS Word i MS Excel, znajomo$¢ zasad kancelaryjnych i archiwizacji

dokumentow, znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa, Statutu SCDN,

4) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

5) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
S)
6)

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, ekonomia,
archiwistyka),

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny co najmniej I stopnia,

znajomos$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych (np. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wykonawczych do ustawy),
umiejetnosé pracy z dokumentacja papierows i elektroniczna,

dobra organizacja pracy, doktadnos¢ i skrupulatnosé,

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

obstuga klienta zewngtrznego i wewnetrznego Swie;tokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, zgodnie z obowiazujacymi standardami,
prowadzenie spraw dotyczacych organizacji spotkan dyrektora,

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym prowadzenie
rejestrow i ewidencji, zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji kancelaryjnej,
zarzadzanie dokumentacja w systemie EZD oraz obstuga platform elektronicznych
(ePUAP, e-doreczenia),

obstuga urzadzen teleinformatycznych oraz udzielanie informacji telefonicznej
w zakresie dziatalnosci jednostki,

wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wewngtrznych dyrektora oraz innych
dokumentéw dotyczacych funkcjonowania i organizacji jednostki,

prowadzenie ewidencji protokotéw pokontrolnych oraz ksigzki kontroli,

prowadzenie rejestru faktur,

10) wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prawidlowego

klasyfikowania dokumentéw, oraz nadzér nad procesem przekazywania

dokumentacji do archiwum zakladowego,

11) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komdrek organizacyjnych,

weryfikacja ich zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym oraz przygotowanie do

archiwizacji,

12) prowadzenie ewidencji archiwum,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum,

14) udostepnianie akt i dokumentéw archiwalnych uprawnionym osobom oraz

prowadzenie ewidencji udostepnien,

15) wydawanie duplikatéw dokumentacji archiwalne;.

4. Informacja o warunkach pracy:

D

2)
3)

praca na stanowisku urzgdniczym w siedzibie pracodawcy w pokoju usytuowanym
na pierwszym pigtrze w budynku bez windy,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach 7.30-15.30,

praca w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym, powyzej potowy dobowego

czasu pracy.



5. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolno$é¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Wymagane dokumenty aplikacyjne (z oznaczeniem nadawcy) winny by¢ wlasnorecznie
podpisane (takze w przypadku przekazania ich za posrednictwem platformy ePUAP), pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach — Specjalista

ds. archiwizacji i zarzadzania dokumentacja.” nalezy sktada¢ lub przesytaé poczta na adres:

. W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu

pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inaczej.



»Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, ulica Marsz. J.
Pilsudskiego 42, 25-431 Kielce” do 29 pazdziernika 2025 r.

lub '

przesta¢ podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub profilem zaufanym na adres
elektronicznej skrzynki podawczej  jednostki na platformie e-PUAP  /scdn-kielce/

do 29 pazdziernika 2025 r. do godziny 15.30

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do jednostki),
nie beda rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje si¢ na stronie internetowej Swie;tokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w menu Zarzadzenia Dyrektora SCDN z 2023 r.

https://samorzad.cov.pl/web/scdn-kiclce/zarzadzenia-dvrektora-scdn?

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 3624548 wew. 135.
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w cach

Malgorz komiec



