Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Zywcu ogfasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Archiwista
w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zywcu 34-300 Zywiec, ul. Leénianka 102a

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.) dla stanowisk
urzedniczych:

* jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2,3 ustawy petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* wyksztatcenie co najmniej $rednie (preferowane wyzsze, kierunkowe: archiwistyka, administracja,
historia lub pokrewne),

* znajomos¢ przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentéw, w szczegélnosci instrukgji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

* kodeks postepowania administracyjnego

* umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office lub réwnowazny),

* dobra organizacja pracy wtasnej, dokfadnoéé i rzetelnosé.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

* doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

* znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
* umiejetnos¢ pracy w zespole,

* samodzielno$é¢ i odpowiedzialnosé.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

* Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

* przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji,

* udostepnianie dokumentacji uprawnionym osobom,

* brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

* wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego obiegu dokumentow,
* przygotowywanie dokumentacji do przekazania do archiwum panstwowego,

* prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z archiwum.

4. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWIKU:

* praca w pomieszczeniach biurowych oraz magazynowych,
* praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
* mozliwa koniecznoéé podnoszenia i przenoszenia dokumentacji.



5. WYMAGANE DOKUMENTY:

* list motywacyjny,

* zyciorys (CV),

* kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sig o zatrudnienie (w zataczeniu).

* o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdoInoéci do
czynnosci prawnych, o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe (w zatgczeniu).

* zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

* kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doéwiadczenie zawodowe,

6. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty w punkcie 5 od poz. 1 do poz. 5 powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wybér kandydatéw bedzie skfadat sie z dwéch etapow.

Pierwszy etap bedzie polegat na sprawdzeniu podanych w ogtoszeniu wymagar formalnych. Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zakwalifikujg sie do drugiego etapu rekrutacji.

Drugi etap bedzie polegat na przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Zakres testu
i rozmowy bedzie obejmowat akty prawne i tematyke wskazang w punkcie 1. Informacja o terminie
testu i rozmowy zostanie przekazana kandydatom we wskazany przez nich sposéb.

Test oraz rozmowa zostang przeprowadzone w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég w Zywcu,
ul. Lesnianka 102a, 34-300 Zywiec.

Wyniki poszczegoinych etapéw rekrutacji zostang opublikowane na stronie Biuletynu Informagiji
Publicznej Powiatowego Zarzadu Drég w Zywcu (https://www.e-bip.org.pl/pzd_zywiec/) oraz tablicy
ogtoszeh w Powiatowym Zarzadzie Drog w Zywcu.

Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢ W ZAMKNIETE) KOPERCIE w sekretariacie
Powiatowego Zarzadu Drég w Zywcu, ul. Lesnianka 102a, (Il pietro) lub przestaé poczty na adres:

Powiatowy Zarzad Drég w Zywcu, ul. Le$nianka 102a, 34-300 Zywiec, do dnia 10.04.2026 r.
(w przypadku przestania pocztg liczy sie data wyptywu do PZD) z dopiskiem:

»KONKURS NA STANOWISKO: ARCHIWISTA”

7. INFORMACIE DODATKOWE:

Aplikacje, ktére wplyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Zastrzega sie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




