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Warszawa, 13 pazdziernika 2025r.

Ogtoszenie o pracy

Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie poszukuje

kandydatek / kandydatow na stanowisko: archiwistka / archiwista ze

znajomoscia systemu EZD

Zakres obowigzkow:

>

A\ YV V V V

A\

wprowadzenie do instytucji zaktualizowanej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie i nadzorowanie archiwum zaktadowego,

wdrozenie i biezgca obstuga systemu EZD,

zapewnienie zgodnosci proceséw obiegu dokumentéw z obowigzujgcymi przepisami,
szkolenie i wsparcie pracownikow w zakresie obstugi systemu EZD, w tym tworzenia
spraw i klasyfikowania dokumentacji zgodnie z JRWA,

wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie klasyfikowania i archiwizowania
dokumentoéw,

Zarzadzanie korespondencjg i dokumentacjg kancelaryjna, w tym obstuga
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

Nadzér nad obiegiem dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych, w tym
dokumentacji elektronicznej,

kontrola poprawnosci i kompletnosci dokumentaciji elektronicznej i tradycyjnej.

Nasze wymagania:

>

>
>

Y

wyksztatcenie wyzsze (archiwistyka, administracja lub kierunki pokrewne) lub tytut
technika archiwisty,

mile widziane ukoriczone kursy kancelaryjno-archiwalne | i Il stopnia,

znajomos¢ przepisOw: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i aktéw
wykonaweczych, instrukcji kancelaryjnej, JRWA, rozporzadzen dotyczgcych EZD,
minimum 2 lata doswiadczenia w pracy w archiwum i przy wdrazaniu systemoéw EZD,
praktyczna znajomos$¢ systemu EZD lub podobnych rozwigzan (ICT, elektroniczny
obieg dokumentoéw),

dobra organizacja pracy i samodzielnosé,
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> umiejetnosc szkolenia innych osdb,
> komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie.

Oferujemy:

» ciekawa prace w wiodgcej Uczelni artystycznej o ugruntowanej pozyciji;

» stabilno$¢ zatrudnienia na podstawie umowy o prace, po 3-miesiecznym okresie
probnym;

» ptace zasadniczg w okresie probnym 6 000,00 brutto / miesiecznie; po okresie
prébnym co najmniej 6 500,00 brutto miesiecznie; dodatek stazowy zgodnie z
wystuga lat;

> szkolenia;

> mozliwosé skorzystania ze wsparcia oferowanego przez ZFSS.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV — oraz listu motywacyjnego drogg
elektroniczng na adres: biuro.kanclerza@e-at.edu.pl do dnia 31 pazdziernika 2025 roku.
Do zgtoszenia nalezy dotgczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji
procesu rekrutacji.

Przewidujemy zatrudnienie od 1 stycznia 2026.
Pierwsza umowa zawarta bedzie na 3-miesieczny okres prébny.

Przesytajgc CV przekazujg Panstwo dane osobowe, ktérych administratorem bedzie
Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, ktdra bedzie je przetwarzaé
w celu przeprowadzenia rekrutacji. Wiecej informacji o tym jak wykorzystujemy Paristwa dane
i jakie uprawnienia Panstwu przystugujg znajdg Panstwo

pod linkiem http://akademia.at.edu.pl/obowiazujace-dokumenty/rodo/ oraz w naszej
siedzibie, a takze piszgc na adres iod@e-at.edu.pl).
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