OGLOSZENIE O PRACE
Uniwersytet Radomski im. Kazimierza Pulaskiego poszukuje osoby na stanowisko:

starszy referent w Kancelarii Gléwnej

Warunki pracy:

praca w pelnym wymiarze etatu,
praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
miejsce pracy: Radom ul. Malczewskiego 29.

Wymagania:

wyksztatcenie minimum $rednie (preferowany kierunek: administracja / archiwistyka),

znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach,

znajomo$¢  rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

znajomos¢ ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dore¢czeniach elektronicznych

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, w tym oprogramowania biurowego MS Office,
dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ w realizacji zadan, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé,
mile widziane do$wiadczenie w pracy zawodowe;j.

Do najwazniejszych zadan bedzie nalezalo:

Obstuga korespondencji zewngtrznej i wewngtrzne;j:

przyjmowanie oraz rozdzielanie korespondencji (wptywow) i przesytek
przyjmowanie do wysyiki, a nastgpnie wysytanie pism i przesytek,

przyjmowanie oraz rozdzielanie korespondencji wptywajacej w formie elektronicznej,
przyjmowanie do wysylki, a nast¢gpnie wysylanie pism drogg elektroniczna,
prowadzenie rejestru wptywow.

przyjmowaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego

Wymagane dokumenty:

CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

oswiadczenie  kandydata o  posiadaniu  pelnej zdolnosci do  czynno$ci  prawnych
oraz o korzystaniu z peni praw publicznych,

o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie przekazanych danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty prosimy sklada¢ do dnia 03.04.2026 r. w Sekretariacie Kanclerza Uniwersytetu Radomskiego, adres:
26-600 Radom ul. Malczewskiego 29 pok. 218, osobiscie lub przesta¢ na adres e-mail kanclerz (w domenie:
urad.edu.pl)

Informacja:

W Uniwersytecie Radomskim im. Kazimierza Pulaskiego przyjeta zostala procedura zgltoszen wewngtrznych
dotyczacych naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych, dostgpna na stronie BIP Uczelni.



