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Dyrektor DPS
ogiasza nabor kandydatéw do pracy
w Domu Pomocy Spotecznym w Lodzi, ul. Rudzka 56
na stanowisko: archiwisty

. Liczba wakatéw: 1

Wymiar etatu: 1/4
Rodzaj umowy: umowa o prace od 01 wrzeénia 2024 r.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) zadaniowy system czasu pracy,

2) praca wymagajgca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewagg wysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety sg dostosowane dla oséb z dysfunkcjg narzgdéw
ruchu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawodawczych i wykonawczych
dot. zasobu archiwalnego i archiwdw, zwtaszcza rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

Znajomos¢ przepiséw ustaw o samorzadzie gminnym i powiatowym,

Znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw wykonawczych w zakresie domow
pomocy spofecznej,

Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych i od pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy;

Czuwanie nad poprawnoscig doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
pracownikéw Domu Pomocy Spofecznej;

Prowadzenie prawidtowej ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;
Dbanie w sposéb szczegdélny o dokumenty najstarsze i najcenniejsze;

Dbanie o wtaéciwe zabezpieczenie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg lub dostepem osdb nieupowaznionych;
Prowadzenie kwerend archiwalnych na potrzeby jednostki;

. Porzgdkowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;
. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie

ewidencji jej udostepniania;

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w komorce
a. organizacyjnej;

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz uczestniczenie w procesie

brakowania;

Wspétpraca z komdrkami organizacyjnym w zakresie witasciwego postgpowania

z dokumentacja;

Przygotowanie do przekazania i przekazanie dokumentéw archiwalnych do wiasciwego

terenowo archiwum panstwowego;

Dbanie o wtasciwe warunki przechowywania dokumentacji,

Poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen czy probleméw;

Zapewnienie sprawnej, wiasciwe] i terminowej realizacji zadan wynikajgcych

z obowigzujgcych zewnetrznych i wewnetrznych aktow prawa, w zakresie zajmowanego

stanowiska,

Biezace prowadzenie dokumentacji, obowigzujacej na zajmowanym stanowisku

oraz szczegdtlowo okreslonej w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownika;

Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan, w tym zlecanych przez bezposredniego

przetozonego;

Scista wspotpraca ze wszystkimi pracownikami Domu,

. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 i art. 211 kodeksy pracy;
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. Wykonywanie na polecenie Dyrektora innych czynnosci nie ujgtych w powyzszym zakresie,
a wynikajgcych z zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika oraz
z powierzonych obowiazkéw zwigzanych z dziatalnoscig Domu

Dbato$¢ o dobre imie Domu Pomocy Spotecznej

Sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

Dbanie o estetyczny wyglad stanowiska pracy;

State podnoszenie kwalifikacji;

Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny pracy;,

Przestrzeganie przepisow o tajemnicy paristwowej i stuzbowej, a takze ustawy
o zapobieganiu alkoholizmowi i wychowaniu w trzezwosci;

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie realizowanych
zadan;

Zabezpieczenie przed marnotrawstwem i kradziezg powierzonego pod opiekg mienia i jego
racjonalne uzytkowanie.

5. Wymaagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

zdolnoé¢é do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$é¢ za umys$ine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

wyksztatcenie: srednie,

znajomo$¢ prawa dot. zasobu archiwalnego i archiwdw, zwtaszcza rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych dla stanowisk urzedniczych,
znajomos¢ pakietu MS Office,

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé oraz rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy witasnej,
doktadnos¢ i skrupulatnose.

6. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

dyspozycyjnose,
znajomos¢ pakietu MS Office.

7. Wymagane dokumenty:

CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe, staz pracy
i wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci oraz zobowigzanie do wystgpienia do Krajowego
Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wyboru
kandydata,

oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru.



8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ na adres Domu Pomocy Spotecznej lub ztozy¢
bezposrednio w sekretariacie DPS do dnia 22 lipca 2024 r. w zamknietej kopercie z podaniem
stanowiska bedgcego przedmiotem naboru.

Oferty, ktére wptyng do DPS po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie DPS.

Dyiektor Domu

mgr Eg! ieta foszezale

t6dz, dnia 12.07.2024 r. r.

stanowisko lub funkcja, podpis)






