DYREKTOR FILHARMONII POMORSKIEJ IM. IGNACEGO JANA PADEREWSKIEGO W
BYDGOSICZY
zaprasza do wspdtpracy osoby zainteresowane wykonywaniem prac archiwalnych
na podstawie umowy zlecenia.

Stanowisko / zakres wspotpracy: Archiwista / Archiwistka

Forma zatrudnienia: umowa zlecenie

Stawka wynagrodzenia: od 33,00 zt brutto za godzine

Przewidywany wymiar wykonywania zlecenia: do 70 godzin miesiecznie
Miejsce wykonywania zlecenia: Flharmonia Pomorska im. Ignacego Jana
Paderewskiego w Bydgoszczy ul. Stowackiego 7

Zakres wykonywanych czynnosci:

e wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacjq i wtasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego
jej przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,

e przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacii spraw zakonczonych z
komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt na
podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych,

e przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej petnej ewidencii,

e wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w
przypadku wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej,

e udostepnianie dokumentaciji,

e przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatdw archiwalnych do
miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,

e inicjowanie brakowania dokumentacji,_udziat w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim
uzyskaniu zgody miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,

e sporzqgdzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt, uwzgledniajgcego, m.in.: iloS¢ dokumentacii
przejetej z poszczegdlnych komadrek organizacyjnych w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, ilo§¢ dokumentacji udostepnionej
lub wypozyczonej oraz ilos¢ osdb korzystajgcych, ilos¢ materiatdow
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ilos¢ wybrakowanej
dokumentaciji niearchiwalnej. Sprawozdanie sktada sie bezposredniemu
przetozonemu oraz przesyta do wiadomosci miejscowo wtasciwemu
archiwum panstwowemu,

e znajomosc struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie
informacji o zmianach organizacyjnych tej jednostki, jakie nastepowaty w
przesztosci i obecnie,

e znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce organizacyjnej
systemow kancelaryjnych oraz znajomosc przepisdw kancelaryjno-
archiwalnych i regulacji ogdlnie obowigzujgcych dotyczgcych postepowania
z dokumentacjq,


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

state pogtebianie kwalifikacji zawodowych, m.in. poprzez powtarzanie
przeszkolenia na kursie archiwalnym.

przebycie szkolenia zwigzanego z ochrong danych osobowych.

Wymagania:

Noosx O

doktadnose, rzetelnosc i systematycznosc,
bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,
koniecznosci zachowania poufnosci przetwarzanych dokumentdw.

samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,

umiejetnos¢ pracy z dokumentacjq papierowq i elektroniczng,
podstawowa znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentacii,

doswiadczenie zawodowe w archiwum, kancelarii, administracji lub pracy z
dokumentacjaq,

mile widziane wyksztatcenie kierunkowe lub ukonczone kursy z zakresu
archiwistyki.

Oferujemy:

4.

1. wspotprace na podstawie umowy zlecenia,
2.
3

wynagrodzenie w wysokosci od 33,00 zt brutto za godzine,

mozliwos¢ zdobycia lub poszerzenia doswiadczenia zawodowego w instytucii
kultury,

prace z dokumentacjg zwigzang z dziatalnosciqg jednej z najwazniejszych
instytucji muzycznych regionu.

Sposob zgtoszenia:

Osoby zainteresowane wspotpracq proszone sg o przestanie CV zawierajgcego
informacje dotyczgce wyksztatcenia oraz dotychczasowego doswiadczenia
zawodowego na adres kadry@filharmonia.bydgoszcz.pl

W dokumentach aplikacyjnych nalezy zamiesci¢ zgode na przetwarzanie danych
osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia procesu wyboru osoby do
wspotpracy.

Filharmonia Pomorska zastrzega sobie mozliwos¢ skontaktowania sie wytgcznie z
wybranymi kandydatami.
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