‘l WROCLAWSKIE

k MIESZKANIA

Wroctawskie Mieszkania Sp. z 0.0. jest firma specjalizujgca sie w zarzgdzaniu nieruchomosciami komunalnymi
oraz wspolnotami mieszkaniowymi. Dziatamy na rynku od roku 2007 i na terenie Wroctawia nalezymy do
jednych z najwiekszych zarzadcéw nieruchomosci.

Obecnie poszukujemy osoby na stanowisko:
Specjalista - Archiwista w Zespole Administracji i Utrzymania

Wymagania:

o wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

® minimum 2 —letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie archiwistyki,

® znajomosc przepisdw ustawy i narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

starannosc i precyzja w dziataniu,

samodzielnos¢, dyspozycyjnose,

dobra organizacja wtasnej pracy,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

nastawienie na osiggniecie rezultatéw,

gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

samodzielno$¢, kreatywnosé¢, komunikatywnosc.

Opis stanowiska:

* prowadzenie archiwum zaktadowego Spotki oraz nadzér nad terminowoscig i wtasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

® przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych,

* porzadkowanie i udostepnianie osobom uprawnionym dokumentacji archiwalnej,

* prowadzenie ewidencji dokumentacji,

®* prowadzenie ewidencji udostepnienia dokumentaciji,

* regularny przeglad dokumentacji w celu ustalenia dokumentacji do brakowania,

* inicjowanie przeprowadzenia procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

* przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,

* stata wspdtpraca z Archiwum Panstwowym,

* ochrona i wlasciwe zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw przed zniszczeniem badz
uszkodzeniem,

® sporzadzanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym,

* szkolenia pracownikéw z zakresu obowigzujgcych aktdw prawnych w zakresie archiwizacji oraz
normatywoéw obowigzujgcych w Spotce.

Oferujemy:
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e ciekawa i odpowiedzialng prace w stabilnej firmie,
e szkolenia zawodowe i kursy,




¢ mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego oraz systemu Benefit,
+ $wiadczenia z ZFSS.

CV wraz z listem motywacyjnym prosimy przesta¢ na adres e-mail: kadry@wm.wroc.pl lub osobiscie ztozy¢
w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Spoétki przy ul. Namystowskiej 8 we Wroctawiu w terminie do dnia
31.01.2024 r.

W tytule e-maila prosimy wpisa¢ nazwe stanowiska.

Prosimy réowniez w aplikacji poda¢ swoje oczekiwania finansowe ( brutto).
Pracodawca monitoruje brak konfliktu interesow pomiedzy zatrudnieniem w Spétce a prowadzonag
dziatalnoscia, inng forma wykonywanej pracy badz swiadczenia ustug w trakcie trwania stosunku pracy.

Aplikacja powinna zawiera¢ klauzule:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Spotke Wroctawskie Mieszkania spotka z ograniczonq odpowiedzialnoscig
(dalej jako: ,Spdtka”) z siedzibg we Wroctawiu przy ul. Namystowskiej 8, (kod pocztowy: 50-304), KRS: 0000291108, NIP:
8982123598 w celu i zakresie niezbednym do realizacji procesu obecnej i przysztych rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, ze
zostatem/-am poinformowany/-a, o przystugujgcym mi prawie do zgdania od Spétki dostepu do moich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak rowniez prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych, prawo do przenoszenia danych osobowych do innego podmiotu, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na przetwarzanie danych niezgodnie z prawem. Oswiadczam, ze podanie danych byto dobrowolne.”

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.




