Oferta pracy: Specjalista ds. archiwizacji

Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury zatrudni: Specjaliste ds. archiwizacji

Miejsce pracy: Krakéw

Zakres obowigzkoéw:

porzadkowanie zasobdéw archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg,
jej wlasciwym zarzadzaniem oraz odpowiednim przygotowaniem do przekazania do
archiwum zaktadowego

przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
dziatéw Wydawnictwa do archiwum zaktadowego na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych
brakowanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze sporzadzeniem
odpowiednich dokumentéw brakowania

przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego
sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego, celem przekazania
do Archiwum Narodowego

szkolenie pracownikéw instytucji z instrukcji kancelaryjnej oraz co do sposobu i formy
przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego

skanowanie dokumentéw

gospodarowanie odpadami — przestrzeganie zasad segregacji i prawidtowego sktadowania
makulatury, urzadzen elektrycznych i elektronicznych przeznaczonych do utylizacji
wspotpraca z firmami recyklingowo-utylizacyjnymi, przechowywanie dokumentéw odbioru
odpadéw

Wymagania:

kurs kancelaryjny Il stopnia

doswiadczenie przy tworzeniu instrukcji kancelaryjnych

mile widziana ukonczona szkota muzyczna

dobra znajomos¢ pakietu Office

tatwosé przyswajania nowej wiedzy

komunikatywnosc¢ oraz wysoka kultura osobista

znajomos¢ Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych

znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Oferujemy:

umowe o prace
stabilnos¢ i bezpieczenstwo zatrudnienia
mozliwo$é rozwoju w zawodzie

Kontakt:
Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych list motywacyjny oraz CV
adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: specjalista

na



ds. archiwizacji + imie i nazwisko lub przestanie pocztg na adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne,
al. Krasinskiego 11a, 31-111 Krakédw w terminie do dnia 25 maja 2018 roku.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy,
iz administratorem danych osobowych udostepnionych przez Panig/Pana dobrowolnie w celu
przeprowadzenia rekrutacji jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibg w Krakowie (31-111),
przy al. Krasinskiego 11a. Dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione wytgcznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania.



