Kuratorium Oświaty 
w Krakowie
Małopolski Kurator Oświaty
Poszukuje kandydata na stanowisko:
 
Inspektora w Wydziale Organizacji i Finansów
Liczba lub wymiar etatów : 1
Miejsce wykonywania pracy: Kraków
 
 
Główne obowiązki: 
 

1. Prowadzenie archiwum Kuratorium Oświaty, a w szczególności:
 
a)porządkowanie, konserwacja i wydzielanie akt wg ustalonego układu i obowiązujących instrukcji,
b) przyjmowanie akt z poszczególnych stanowisk pracy do archiwum,
c) wydawanie - przekazywanie akt z archiwum wg uzgodnień między Kuratorium a zainteresowanymi instytucjami oraz wypożyczanie bądź udostępnianie akt instytucjom lub osobom w celach naukowo-badawczych,
d) wyszukiwanie i udostępnianie akt Wydziałom KO celem wystawiania duplikatów świadectw szkolnych, zaświadczeń itp.,
e) wystawianie duplikatów świadectw szkolnych i zaświadczeń bądź stwierdzeń wynikających z archiwum,
f) kontaktowanie się z placówkami oświatowymi i innymi instytucjami celem pozyskania informacji, względnie dokumentacji niezbędnej do wydania duplikatu świadectwa szkolnego, zaświadczenia,
g) przeprowadzanie kontroli i instruktażu w Wydziałach i samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie znakowania akt wg kategorii archiwalnych i układu akt stosownie do obowiązujących przepisów,
2. Współpraca z Archiwum Państwowym w Krakowie i innymi jednostkami w sprawach dotyczących prowadzenia archiwów składnic zakładowych oraz postępowania z aktami archiwalnymi. 
 
 
Wykształcenie : wykształcenie wyższe i kwalifikacje niezbędne do prowadzenia archiwum
 
Wymagania konieczne :
 
          umiejętność bardzo dobrej organizacji pracy
          samodzielność i komunikatywność
          umiejętność korzystania  z podstawowych urządzeń informatycznych
 
Wymagania pożądane:
 
          doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
          znajomość przepisów Kpa, prawa oświatowego
  
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
          według listy zamieszczonej w komunikacie na stronie (załącznik)
 
Kopie innych dokumentów i oświadczenia:
 
          kopie świadectw pracy ,
 
Dokumenty należy przesłać do
15 marca 2006 r.
pod adresem
Kuratorium Oświaty ul. Basztowa 22
31-156 Kraków
 
Inne informacje:
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (0-12) 616-02-88.
