UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY

WE WROCLAWIU

Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko: Archiwista (umowa na zastepstwo)

Zakres zadan na stanowisku:

Sprawdzanie kompletnosci przyjmowanej dokumentacji z komérek organizacyjnych Szpitala
Nadzér nad wydawang dokumentacjg zgromadzong w archiwum

Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo whasciwego archiwum panstwowego

Wyszukiwanie i udostepnianie dokumentéw zgodnie z zaméwieniami pracownikéw i pacjentéw
Porzadkowanie materiatéw i przygotowywanie do przekazania do archiwum panstwowego

Bardzo dobra znajomosc¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych do
ww. ustawy

Znajomosc¢ oraz umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja kancelaryjna,
instrukcja ws. organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, jednolity rzeczowy wykaz akt)

Dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

Samodzielnos¢, doktadnosé i skrupulatnosé

Umiejetnos¢ dobrej komunikacji i wspotpracy z innymi pracownikami

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos$¢ prowadzenia szkoleh wewnetrznych w zakresie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i JRWA
Prowadzenie komputerowej bazy danych

Tworzenie Elektronicznych Obiegéw Dokumentéw

Oczekiwania wobec kandydatow:

®  Wyksztatcenie kierunkowe Srednie lub wyzsze; Preferowane sa kierunki zwigzane z archiwistyka, historia,
bibliotekoznawstwem, zarzadzaniem informacja lub pokrewne.

®  Znajomosc¢ przepisdw Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z biezagcymi rozporzadzeniami

® Doswiadczenie w zarzadzaniu elektronicznym obiegiem dokumentéw (Umiejetno$é skanowania, cyfrowego
przetwarzania i zarzadzania cyfrowymi wersjami dokumentéw)

®  Znajomos¢ pakietu Office

® Zdolnosci organizacyjne, doktadnos¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole, fachowosé, samodzielnos¢

® Doskonate umiejetnosci komunikacyjne, zarébwno w mowie, jak i piSmie, w celu efektywnego przekazywania
informacji i wspotpracy z uzytkownikami archiwow

Oferujemy:

® prace w jednym z najwiekszych i najnowoczesniejszych Szpitali w Polsce

®  stabilne zatrudnienie,

® umowe o prace na zastepstwo,

®  rozwoj wiedzy i doswiadczenia,

® profesjonalne szkolenia,

® dodatkowe benefity (karta sportowa, wczasy pod gruszg w zaleznosci od rodzaju umowy)

Jestesmy po to, zeby leczyc, ksztalci¢ i rozwijaé wiedzg medyczng

UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY WE WROCEAWIU
50-556 Wroctaw, ul. Borowska 213, NIP 898-181-68-56
kancelaria: tel. (71) 733 12 00, fax (71) 733 12 09, e-mail kancelaria@usk.wroc.pl; www.usk.wroc.pl


https://ank.gov.pl/co-robimy/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji/

UNIWERSYTECKI

SZPITAL KLINICZNY

WE WROCLAWIU

Wymagane dokumenty od kandydata: CV

Miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Kancelaria Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego, ul. Borowska 213; 50-556 Wroctaw (poziom 0) lub poczta elektroniczna

na adres e-mail: rekrutacja@usk.wroc.pl w terminie do 19.07.2024r.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami

W przypadku podania danych w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow prawa, uprzejmie prosimy o zataczenie
klauzuli zgody o przedmiotowej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu , ul. Borowska 213, 50-556 Wroctaw , nr
KRS 0000736478, NIP 898-18-16-856, REGON 000289012 moich danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych w celu niezbednym
dla przeprowadzenia niniejszej rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(tzw. ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych, w skrécie RODO)".

Jestesmy po to, zeby leczyc, ksztalci¢ i rozwijaé wiedzg medyczng

UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY WE WROCEAWIU
50-556 Wroctaw, ul. Borowska 213, NIP 898-181-68-56
kancelaria: tel. (71) 733 12 00, fax (71) 733 12 09, e-mail kancelaria@usk.wroc.pl; www.usk.wroc.pl
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