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Załącznik Nr 1                                                                                                                     
do Regulaminu naboru Archiwum Miejskiego Wrocławia                                                                                                      

DYREKTOR ARCHIWUM MIEJSKIEGO WROCŁAWIA
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. kadr (0,25 etatu)
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia 
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn.zm.));
2) znajomość Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy
o ochronie danych osobowych;
3) znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego;
4) co najmniej 5 letni staż pracy na stanowisku ds. kadr;
5) wykształcenie co najmniej średnie;
6) znajomość obsługi komputera i pakietu biurowego (MS Office);
7) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
8) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

1. Wymagania dodatkowe:
1) kreatywność, sumienność, planowanie i organizowanie pracy, samodzielność, zorientowanie na rezultaty pracy;
2) znajomość oprogramowania kadrowo-płacowego Comarch ERP Optima;

1. Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:
1) prowadzenie akt osobowych pracowników;
2) prowadzenie dokumentacji związanej z urlopami: macierzyński, rodzicielskimi, wychowawczymi, bezpłatnymi;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
4) prowadzenie ewidencji urlopów;
5) bieżąca kontrola obowiązkowych szkoleń BHP oraz badań lekarskich;
6) prowadzenie spraw związanych zatrudnianiem i zwalnianiem, ustalaniem zaszeregowania, zmianami stawek zaszeregowania, ewidencją ruchu pracowników;
7) sporządzenia zaświadczeń niezbędnych do uzyskania świadczeń przez pracowników;
8) sporządzanie sprawozdań GUS dotyczących spraw pracowniczych; 

1. Miejsce pracy: budynek Archiwum Miejskiego Wrocławia przy ul. Stalowej 62
1. Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze 
1. Przewidywany termin zatrudnienia: IV kwartał 2024

1. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone własnoręcznym podpisem;
2) list motywacyjny - opatrzony własnoręcznym podpisem;
3) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie;
4) kopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe;
5) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone własnoręcznym podpisem;
6) kopia dokumentu potwierdzająca znajomość języka polskiego (dot. osób nieposiadających obywatelstwa polskiego);
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych - opatrzone własnoręcznym podpisem;
8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe - opatrzone własnoręcznym podpisem;
9) oświadczenie o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z  ustawą z  dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 
z późn.zm.)” - opatrzone własnoręcznym podpisem;
10) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Archiwum lub przesłać pocztą tradycyjną w terminie do dnia 14.10.2024 r., do godz. 10:00. na adres: Archiwum Miejskie Wrocławia, ul. Stalowa 62, 53-440  Wrocław w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Archiwum Miejskim Wrocławia”

Aplikacje, które wpłyną do AMW po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani będą telefonicznie kandydaci, którzy spełnili wymagania niezbędne określone w ogłoszeniu o naborze oraz złożyli najciekawsze oferty.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.amw.wroclaw.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy 
ul. Stalowej 62, 53-440 Wrocław.


2

1
image1.jpeg
ARCHIWUM

MIEJSKIE WROCELAWIA





