Warszawa, dnia 05.05.2025 r.
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Kanclerz Politechniki Warszawskiej poszukuje kandydatéw na stanowisko:

KIEROWNIKA ARCHIWUM PW

Oferujemy:
» stabilne warunki zatrudnienia (zatrudnienie na podstawie umowy o prace; peten wymiar czasu pracy);
» mozliwos$¢ otrzymania innych dodatkéw wynikajacych z Regulaminy wynagradzania PW oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);
mozliwo$¢ wypoczynku w Osrodkach Wczasowych PW: Sarbinowo, Ublik, Grybow; Wilga;
mozliwo$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie, prywatnej opieki medycznej, programu
sportowo-rekreacyjnego Benefit;
darmowe zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Warszawskiej;
nieoprocentowane badz nisko oprocentowane pozyczki z PKZP lub ZFSS;
dofinansowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych oraz wydarzen kulturowych;
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mozliwo$¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i roweréw (w tym stacja tadowania samochodéw
elektrycznych);

» Dbenefity PW: ,Pracuj z nami na PW! Informator o benefitach dla kandydatéw”
Zakres obowigzkow na stanowisku:

Nadzér nad pracg Archiwum PW, w tym nad:

» gromadzeniem, zabezpieczaniem, przechowywaniem, ewidencjonowaniem i udostepnianiem materiatéw
archiwalnych oraz brakowaniem dokumentéw niearchiwalnych;

» przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych po uptywie ustalonego okresu przechowywania zgodnie
z Instrukcjg archiwalng;

» tymczasowym archiwizowaniem dokumentéw bedacych podstawa do nadania numeru albumu i zatozenia teczki
akt osobowych studenta, dla studentéw wszystkich rodzajéw studiéw, w tym akt zwigzanych z przyjeciem na studia
w trybie przeniesienia zewnetrznego;

» ostatecznym kompletowaniem i archiwizowaniem teczek akt osobowych studentéw;

» prowadzeniem archiwum kompletnych akt postepowan w zakresie nostryfikacji dyplomoéw ukonczenia studiow
uzyskanych za granicg i potwierdzenia ukonczenia studiéw na okre$lonym poziomie, o ktdrym mowa w art. 327 ust.
3 ustawy z dna 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

» przygotowywaniem i wydawaniem zaswiadczen bytym studentom i absolwentom;

» obstuga odpowiedzi na pisma bytych studentéw i absolwentéw oraz podmiotéw uprawnionych do udostepnienia

danych osobowych w zakresie dokumentacji znajdujacej sie w teczce akt osobowych;

wdrazaniem procesu digitalizacji zasobéw archiwalnych;

wsparciem dla komorek organizacyjnych w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt, prowadzenia akt spraw w systemie EZD PUW.

Wymagania stawiane kandydatom:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: absolwent historii ze specjalizacjg archiwistyka);

minimum 6-letnie doSwiadczenie zawodowe w zakresie prac archiwizacyjnych;

minimum 3-letnie doSwiadczenie w zarzadzaniu zespotem;

praktyczna znajomos$¢ zagadnien prawnych i organizacyjnych z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego,
ochrony danych osobowych, dostepem do informacji publicznej;

dos$wiadczenie w zakresie prowadzenia i organizacji archiwum zaktadowego;

praktyczna znajomos$¢ systemow klasy EZD;

umiejetnos$¢ wspotpracy i tatwos¢é nawigzywania relacji ze wspoétpracownikami;

umiejetno$¢ podejmowania decyzji i odpowiedzialnosé.
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Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=bbaffe1f51a347a69061afaaeb276124



https://www.bip.pw.edu.pl/Praca-w-Politechnice/Pracuj-z-nami-w-PW/Informator-o-benefitach-dla-kandydatow-do-pracy
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=bbaffe1f51a347a69061afaaeb276124

Termin skladania ofert: 6 czerwca 2025 r.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi osobami. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.




