Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach /
Oferta z dnia: 2025-11-20

O firmie

Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach

Oferowana praca

STARSZY SPECJALISTA / SPECJALISTA /| MEODSZY SPECJALISTA W

Stanowisko: ARCHIWUM

Nr ref.:

Miejsce pracy: Katowice / slaskie / Polska
Branza: Administracja / Biuro

Opis stanowiska

- przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni do archiwum zakladowego zgodnie z przepisami wewnetrznymi Uczelni oraz ustawowymi,
sprawdzanie i kwalifikowanie akt do przyjecia pod katem wtasciwego ich uporzadkowania i
prawidtowej kwalifikacji archiwalnej oraz nanoszenie sygnatury archiwalnej na kazdej teczce,

- przechowywanie dokumentacji we wtasciwym porzadku, zabezpieczanie zgromadzonej
dokumentacji, sprawowanie nadzoru nad narastajgcym zasobem, prowadzenie ewidencji
przechowywanej dokumentacji,

- wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym Uczelni,

- wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w jednostce
organizacyjnej,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz jej przeprowadzanie, wydzielanie do
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktoérej minat okres obowiazkowego przechowywania i
przygotowywanie stosownych w tym zakresie spisow dokumentacji i protokoléw brakowania,

- prowadzenie rejestrow / wykazéw m.in. spisow zdawczo-odbiorczych,

- prowadzenie ewidencji przechowywanych akt osobowych,

- wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi m.in. w zakresie prawidlowego przygotowania
dokumentacji przekazywanej do archiwum, doradzanie, szkolenia, wsparcie merytoryczne w zakresie
postepowania z dokumentacja,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- wspoétpraca z Archiwum Panstwowym w Katowicach,

- opracowywanie i aktualizacja aktéw prawa wewnetrznego w zakresie czynnosci kancelaryjnych i
archiwalnych, w szczegdlnosci instrukcji kancelaryjnej, JRWA oraz instrukcji archiwalnej,

- sprawdzanie dokumentacji przygotowanej do przekazania do archiwum pod wzgledem wtasciwej
klasyfikacji rzeczowej i kwalifikacji archiwalnej oraz poprawnego opisu teczek aktowych w oparciu o
obowiazujace w Uczelni normatywy kancelaryjno-archiwalne,

- prowadzenie ewidencji dokumentacji i czynnosci realizowanych w archiwum w ramach
obowiazujacych procedur,

- udostepnianie dokumentacji, biezaca kontrola terminowosci i zwrotu wypozyczonej dokumentacii,
- biezaca kontrola zasobow archiwalnych ze spisami zdawczo-odbiorczymi,



- opracowywanie techniczne materiatow archiwalnych w zwiazku z biezaca realizacja wypozyczen,

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych odbycie studidow lub okres studiow w bylym studentom i
absolwentom Uczelni,

- przygotowywanie sprawozdania rocznego z pracy archiwisty i stanu archiwum zaktadowego,

- reprezentowanie archiwum zaktadowego podczas kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

- obstuga korespondencji przychodzacej skierowanej do archiwum.

Wymagania

Niezbedne:

- wyksztatcenie:

wyzsze specjalistyczne (archiwistyka badz zarzadzanie dokumentacja)

lub

wyzsze niespecjalistyczne i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia
lub

wyzsze niespecjalistyczne i ukonczone studia podyplomowe w zakresie archiwistyki badZ zarzadzania
dokumentacja

lub
Srednie (tytut technika archiwisty)*

* od Kandydatow z wyksztalceniem Srednim wymagane bedzie minimum szescioletnie
udokumentowane doswiadczenie zawodowe, nabyte w ramach stosunku pracy lub poza nim (pod
warunkiem, ze odpowiadac¢ ono bedzie swoim zakresem - obszarowi zadan wyszczegolnionych w
opisie proponowanego stanowiska)

- udokumentowane doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwum zaktadowym lub w pracy
zwigzanej z archiwizacja dokumentéw - staz zalezny od stanowiska,

- znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych,

- znajomos$¢ normatywow kancelaryjno-archiwalnych,

- znajomos¢ zasad ewidencji, brakowania dokumentacji, typowania i przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego,

- biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych,

- umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

- komunikatywnos¢ oraz gotowos¢ do rozszerzania swojej wiedzy i rozwijania kompetencji,

- bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, terminowos¢, samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢ za
realizacje powierzonych zadan,

- umiejetnos¢ pracy indywidualne;j.

Dodatkowe (dodatkowo punktowane):

- ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia dla 0s6b bez wyksztatcenia specjalistycznego,
- doswiadczenie zawodowe w pracy w systemie klasy EZD,



- doswiadczenie zawodowe w pracy w uczelni publiczne;j.

Oferujemy

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

- prace od poniedziatku do piatku w systemie ruchomego czasu pracy (rozpoczecie pracy miedzy
godzing 7:00 a godzing 8:00; zakonczenie - miedzy godzina 15:00 a godzing 16:00), przy zachowaniu
obowiazujacego pracownika dobowego wymiaru czasu pracy,

- dodatek za staz pracy w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok zatrudnienia.
Dodatek jest wyptacany poczynajac od czwartego roku zatrudnienia, z tym ze wysokosé tego dodatku
nie moze przekroczy¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka”,

- prace w przyjaznej atmosferze,

- prace, ktdra nie jest monotonna, wymaga zaangazowania i umozliwia rozwdj kompetencji
zawodowych,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udzial w szkoleniach i kursach,

- parking dla pracownikdw,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- bogaty zakres $wiadczen w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, m.in.
dofinansowanie do wypoczynku, pozyczki mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach,
dofinansowanie optat z tytulu uczeszczania dziecka/i do ztobka, przedszkola lub innych placéwek
wychowania przedszkolnego, dofinansowanie optat z tytutu ustug i Swiadczen stuzacych
wzmacnianiu potencjatu zdrowotnego i kulturowego,

- mozliwos$¢ skorzystania na preferencyjnych warunkach z ubezpieczenia grupowego na zycie dla
pracownikéw, ich wspdtmatzonkow/partneréw zyciowych i dzieci,

- mozliwos¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

Planowane zatrudnienie: styczen 2026 r.

Forma kontaktu

Wymagane dokumenty:

- CV,

- list motywacyjny,

- skany odpisow / kopii dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
wymagane w procesie rekrutacji na dane stanowisko pracy,

- skan wypemhmionego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
Kandydatéw na pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

(wzor oswiadczenia do pobrania na stronie internetowe;j:
https://www.ue.katowice.pl/uczelnia/oferty-pracy/niebedacy-nauczycielami-akademickimi/aktualne.ht
ml)

Pliki/skany dokumentow nalezy przesta¢ poczta elektroniczna na adres: rekrutacja_kadry@uekat.pl

(w tytule wiadomosci nalezy wpisac: ,Ogtoszenie nr 16/ZK0/2025").

Harmonogram postepowania konkursowego:



Termin przyjmowania zgtoszen uptywa w dniu: 3 grudnia 2025 r.

Po wstepnej weryfikacji ztozonych ofert, w dniach od 8 do 12 grudnia 2025 r., zostana
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.

Rozstrzygniecie i ogtoszenie wynikéw konkursu nastapi do dnia: 17 grudnia 2025 r.
Inne informacje:

Po zakwalifikowaniu do zatrudnienia, kandydatka / kandydat bedzie zobowigzana / zobowiazany do
dostarczenia z Krajowego Rejestru Karnego informacji, o ktorej mowa w art. 21 ust. 3 ustawy z dnia
13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie
matoletnich.

Informujemy réwniez, ze w Uniwersytecie obowigzuje Regulamin zgtaszania przypadkéw naruszen
prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach,
wprowadzony Zarzadzeniem Rektora nr 116/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 roku (z pdzn. zm.).

Informacja dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych:

W przypadku podania danych osobowych w szerszym zakresie niz wynikajacy z art 22! § 1 Kodeksu
pracy (tzn. w przypadku umieszczenia dodatkowych danych osobowych, poza tymi ktore sa
wymagane), kandydat powinien dotaczy¢ klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

W przypadku, gdy kandydat jest zainteresowany wzieciem udziatu w kolejnych procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez okres najblizszego roku przez Uniwersytet, powinien dotaczyc
klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb realizacji przysztych proceséw rekrutacji, takze danych osobowych poza
tymi, ktore sa wymagane.

1.Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, z
siedziba przy ul. 1 Maja 50, 40 - 287 w Katowicach, zwany dalej: ,administratorem”.

2. Z odpowiednig klauzulg informacyjna RODO[1] administratora mozna sie zapoznac u
administratora, na stronie internetowej administratora oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
administratora.

[1] Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) [Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, poz. 1, z pdzn. sprost.].

Dane firmowe

Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach

1 Maja 50

40-287 Katowice

Email: kadry@ue.katowice.pl / WWW: www.ue.katowice.pl
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