- NZOZ Szpital im. prof. Zbigniewa Religi w Stubicach
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
Referent - Archiwista

1. Wymagania niezbedne

a. wyksztatcenie $rednie
b. obywatelstwo polskie,
c. zawodowe przygotowanie na stanowisku archiwisty,

2. Wymagania dodatkowe

a. Kursy, szkolenia z zakresu archiwizacji.

3. Zakres wykonywania zadan

@

przyjmowanie dokumentacji z poszczegoinych komérek organizacyjnych;
dostosowywanie warunkow przechowywania dokumentéw do wymaganych standardéw
oraz wykonywanie drobnych zabiegdw konserwatorskich;

ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych;

kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidtowosci ich przechowywania w komoérkach
organizacyjnych;

udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celéw
stuzbowych i innych;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

zarzgdzanie powierzchnig uzytkowg oraz warunkami panujgcymi w pomieszczeniach
archiwum;

sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zaktadowego ze spisami zdawczo-
odbiorczymi;

sporzgdzanie sprawozdan z zarzgdzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym:;
organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii i ochrony srodowiska.

4. Wymagane dokumenty

a. Zyciorys (c.v.)

b. List motywacyjny

c. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy
d. Oswiadczenie o niekaralnosci

5. Miejsce wykonywania pracy — Stubice

6. Informacje dodatkowe — peiny etat
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie NZOZ Szpital im. prof. Z. Religi
(ul. Nadodrzanska 6, Stubice, Tel. 95 758 20 71 w. 309) lub przestaé na adres szpitala z dopiskiem
na kopercie: ,Nabér na stanowisko — Referent — archiwista.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia potrzeb
aktualinej i przysztych rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych.
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