NP.1101.35.2025 Zatacznik nr 2

do Procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze

DYREKTOR ZARZADU DROG MIASTA KRAKOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w ZARZADZIE DROG MIASTA KRAKOWA, ul. Centralna 53, 31-586 Krakéw

Archiwista w Dziale Administracji w Sekcji Obstugi Pocztowej i Archiwum - 1 etat

(Nr ref. 35 -25)

1) Wymagania niezbedne (formalne):

a) spetnienie wymagan z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

b) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

c) doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwum lub obstudze kancelaryjnej urzedu;

d) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia;

UWAGA: Osoby, ktére nie spetniajqg wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2) Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a)
b)
c)

d)

e)

Znajomos¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, umiejetnos¢ postugiwania sie
instrukcjg kancelaryjna, JRWA.

Znajomos¢ tematyki elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD);
Znajomos¢ statutu oraz struktury ZDMK;

Znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw prawa dotyczacych zarzadzania
dokumentacjg (w tym elektroniczna);

Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

e Ustawy o doreczeniach elektronicznych;
e Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
e Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

e Ustawy o samorzadzie gminnym;

e Ustawy o pracownikach samorzadowych;

e Ustawy o ochronie danych osobowych.
Umiejetnos¢ prowadzenia szkolen;
Umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych;
Biegta znajomosé obstugi programéw z pakietu MS OFFICE;
Umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami biurowymi;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;
Sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos$é, bezstronnosé, umiejetnosé pracowania pod
presja czasu i odpornos$¢ na stres;
Umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy;

m) Otwartos¢ i gotowosc¢ do ciggtego pogtebiania wiedzy.

UWAGA: Przed rozmowgq kwalifikacyjng kandydatowi moze by¢ przedstawiony do rozwigzania test
Z wiedzy specjalistycznej lub test umiejetnosci wymaganych na danym stanowisku.



3) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Miasta Krakowa, w
rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy
niz 6%.

4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Wdrazanie i realizowanie zadan w zakresie prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w jednostce;

b) Wdrazanie i realizowanie zadan w zakresie wtasciwego doboru klas z wykazu akt do
prowadzenia spraw i stosowania postanowien instrukcji kancelaryjnej i zarzadzen
wewnetrznych w tym zakresie;

c¢) Widrazanie i realizowanie w ZDMK procesu digitalizacji dokumentacji;

d) Prowadzenie sktadéw: chronologicznego i informatycznych nosnikéw danych;

e) Przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikow w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacja;

f) Wsparcie komérek organizacyjnych ZDMK w zakresie prawidtowego postepowania z
dokumentacjg, wdrazania elektronicznego sposobu zatatwiania spraw oraz wsparcie
uzytkownikow systemu EZD PUW w rozwigzywaniu biezacych probleméw
merytorycznych w zakresie jego obstugi,

g) Analiza i projektowanie procedur postepowania z dokumentacja gromadzong w
ramach klas JRWA;

h) Obstuga kancelaryjna ZDMK w zakresie poczty przychodzacej, wychodzacej i
wewnetrznej;

i) Archiwizacja akt spraw ostatecznie zakonczonych zgodnie z normatywami
kancelaryjnymi obowigzujgcymi w ZDMK.

5) Warunki pracy i ptacy:

a) Wymiar czasu pracy: petny etat;

b) Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. W przypadku
pracownikédw podejmujagcych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym
okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

c) Miejsce pracy: Krakéw ul. Centralna 53;

d) Opis stanowiska pracy:

- praca w podstawowym systemie czasu pracy,
- praca administracyjno-biurowa;

e) Ptaca zasadnicza w zaleznosci od stazu pracy na stanowisku oraz posiadanych
kwalifikacji: z przedziatu od 5200 zt brutto do 5700 zt brutto + dodatek stazowy +
miesieczna premia uznaniowa + dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”
/zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej/;

f) Oferujemy: ciekawa, odpowiedzialng i petna wyzwan prace, mozliwos¢ rozwoju
zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen, terminowo wyptacane
wynagrodzenie, Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

6) Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej ZDMK, zaktadka praca);

b) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie,

c) kserokopia $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub w przypadku
pozostawienia w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia,

d) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



UWAGA: Osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia bedg musiaty dostarczyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

7) Klauzula informacyjna Administratora o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacji.

8) Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie ZDMK
lub przesta¢ pocztg na adres: Zarzadu Drég Miasta Krakowa ul. Centralna 53, 31-586 Krakow
lub przesta¢ drogg elektroniczng na adres: nabory@zdmk.krakow.pl w terminie do:
05.12.2025r.

Koperta lub temat wiadomosci e-mail muszg zawiera¢ adnotacje ,,Nabér na wolne stanowisko
Nr Ref. 35-25".

Decyduje data wptywu do ZDMK. Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych
dokumentéw lub wptynety po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
O spetnieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do testéw oraz o terminie rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-
mailowy. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.krakow.pl) , na tablicy informacyjnej w siedzibie ZDMK.
Dodatkowe informacje uzyskac¢ mozna pod nr tel. 12 616-74-29.

UWAGI:
Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.



