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Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow

Wspélnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Archiwista w Archiwum Zaktadowym
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Numer ogtoszenia: Krakow/23/16
Miejsce pracy: Krakow
Forma zatrudnienia / wymiar etatu: umowa o prace/1,0 etat

Termin skiadania ofert: 13.03.2023 r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

e przygotowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego
w Krakowie,

e wydzielanie na makulature dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynat, inicjowanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

e prowadzenie wymaganej ewidencji zasobdw archiwalnych,

e przygotowywanie raportow i korespondencji do Archiwum Narodowego w Krakowie,

e ocena pod wzgledem formalnym oraz poprawnosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej
kategorii aktowej akt przekazywanych do archiwum zakfadowego,

e praca w systemie EZD oraz prowadzenie archiwum elektronicznego MOW NFZ.

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

o Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie - specjalnos¢ archiwistyka
lub wyksztatcenie $rednie i II stopien kursu kancelaryjno-archiwalnego.

e Lata pracy zawodowej: co najmniej 3 lata przy wyksztatceniu wyzszym, co najmniej 5 lat przy
wyksztatceniu srednim - w archiwum lub w kancelarii.

Wymagania dodatkowe:

e wiedza z zakresu prawa archiwalnego:
- Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U z 2020 r., poz. 164 z pézn.
zmianami),
- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U z 2019 r, poz. 246),
- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. 2005 nr 64 poz. 565),
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
W sprawie szczegétowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006
nr 206 poz. 1518),



e znajomos¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie obstugi obiegu dokumentaciji, jej
ewidencjonowania, prowadzenia spraw i przekazywania do archiwum zaktadowego,

e bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office 2016),

e znajomosc i stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa, z zakresu dziatalnosci Archiwum,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacja, starannosc¢ i skrupulatno$¢, samodzielnosc,
zaangazowanie, dobra organizacja pracy.

Wymagane dokumenty:

cv,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
zZlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,

podpisane o$wiadczenia i zgody (zwracamy szczegdlng uwage na poprawne wypeienie
dokumentow).

Jezeli chcesz dowiedzie¢ sie jak prawidtowo zlozy¢ dokumenty lub szukasz dodatkowych
informacji dotyczacych procesu rekrutacji i technik naboru, skorzystaj z naszego
poradnika. Znajdziesz tam rowniez klauzule informacyjng oraz wzory wymaganych zgéd,
ktore utatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dla Ciebie dostepni pod adresem e-mail: kadry@nfz-
krakow.pl oraz nr telefonu: 12 298 81 47

Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢ do 13.03.2023 r. w zamknietych
kopertach, bezposrednio w siedzibie Matopolskiego Oddzialu Wojewoddzkiego NFz,
ul. Jézefa 21 lub przestaé na adres:

Matopolski Oddziat Wojewodzki NFZ
31-056 Krakow, ul. Jozefa 21
(decyduje data wptywu oferty do Oddziatu)
z dopiskiem: oferta pracy Krakow/23/16

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ


https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=4e1ed8ba3e3844a2a4d1edbe78558271
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