URZAD MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH
POSZUKUJE STAZYSTY

. Nazwa stanowiska pracy:
technik archiwista

. Wymagania dotyczgce kandydata na staz:

- status osoby bezrobotnej, ktora kwalifikuje si¢ na staz (zweryfikowane przez PUP)
- wyksztalcenie minimum srednie

- obstuga komputera (program Word, Open Office)

. Kwalifikacje dodatkowe:

- komunikatywnosé

- umiejetnodé pracy w zespole

- che¢ zdobywania nowych umiejetnoéei i do§wiadezen

- posiadanie podstawowej wiedzy o samorzadzie gminnym

. Zarys zakresu zadan:;

- sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiednie;j kategorii archiwalnej
- porzadkowanie przechowywanych akt i teczek

- prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego

- pomoc w przyjmowaniu dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
sprawdzanie ich zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym

- przygotowywanie korespondencji dotyczacej dokumentacji archiwum zakladowego

- inne zadania zlecone przez kierownictwo Urzedu

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie
danych osobowych
- kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie
- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ lub przestaé w terminie do dnia
07.03.2016 r godz. 14.30
pod adresem : Urzad Miasta i Gminy

ul. Kolejowa 7

11-730 Mikolajki

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 4219051.
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