Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
poszukuje kandydata na stanowisko
glownego specjalisty-archiwisty

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer kard. S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie archiwum zakladowego, w tym miedzy innymi: wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie
prawidlowego stosowania normatywdéw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w Biurze KRRiT, przyjmowanie
dokumentacji z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Biura KRRiT, przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji, porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych i nieopracowanych,
udostgpnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
stanowigcej materialy archiwalne do wiasciwego archiwum panstwowego, inicjowanie brakownia dokumentacji
niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym brakowaniu, sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalno$ci archiwum,
prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego w programie AZAK.

Wymagania niezbedne:

ukoniczenie studidw wyzszych magisterskich lub wyzszych studiow zawodowych ze specjalnoscig archiwistyka/
zarzadzanie dokumentacja wspotczesng lub ukonczenie szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik archiwista,

minimum 5 letnie do$§wiadczenie zawodowe w archiwum zakltadowym podlegajacym pod nadzér archiwum
panstwowego W tym 2 letni na stanowisku archiwisty prowadzacego archiwum zaktadowe,

do$wiadczenie w obstudze informatycznych systemow zarzadzania dokumentami elektronicznymi (EZD) i
informatycznych systeméw wspomagajacych archiwum,

biegta znajomos$¢ pakietu MS Office i poczty elektronicznej,

7 letni staz pracy w tym 2-letni staz pracy w administracji publicznej,

znajomo$¢ ustawy o radiofonii i telewizji,

znajomo$¢ ustawy o zamowieniach publicznych w stopniu umozliwiajacym przeprowadzanie zapytan do 30 tys
EURO,

znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

znajomo$¢ przepisOw wykonawczych do ww. ustawy, a w szczego6lnosci: rozporzadzenia Ministra Kultury w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

znajomo$¢ przepisow RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

umiejetnos$¢ organizacji pracy,

samodzielno$¢, odpowiedzialnose,

umiejetno$é komunikowania sie,

praktyczne umiejetnosci w zakresie sporzadzania pism i zestawien,
umiejetno$é analizowania i redagowania umow,

odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (klauzula
zgody stanowi zatagcznik do ogloszenia),

oswiadczenia kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,



e  Kkandydat moze przedstawi¢ takze inne dokumenty / materiaty dotyczace posiadanych kwalifikacji, kompetencji,
np. publikacje, referencje, dyplomy etc.

Inne informacje:

Oferty nalezy przesyta¢ do dnia 16 lipca 2018r.
na adres: Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer kard. S. Wyszynskiego 9
01-015 Warszawa
lub sktada¢ od poniedziatku do piatku w godz. 8.15-16.15 w Kancelarii Biura z dopiskiem na kopercie: ,rekrutacja —
Gabinet Dyrektora Biura - Archiwista”.
W przypadku dostarczenia dokumentéw droga pocztowa o terminie ich zlozenia decydowaé bedzie data wpltywu do
Kancelarii Biura.
Biuro zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami drogg telefoniczng lub e-mailowa.
Oferty 0sob niezakwalifikowanych do naboru zostang zniszczone komisyjnie.



