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WOJEWÓDZKI INSPEKTORAT OCHRONY ROŚLIN I NASIENNICTWA W WARSZAWIE


piorin.gov.pl
wi-warszawa@piorin.gov.pl
ul. Żółkiewskiego 17
05-075 Warszawa-Wesoła

tel. 22 773 53 29
22 773 59 08
fax. 22 773 59 08

 


Oferta pracy 
w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Warszawie z dnia 02.09.2026 r.
Stanowisko: Archiwista/Archiwistka w Dziale Administracyjnym 
Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony 
Miejsce wykonywania pracy: Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Warszawie, ul. Żółkiewskiego 17, 05-075 Warszawa Wesoła

[bookmark: _GoBack]Termin składania aplikacji: 06.09.2026 r.          
· Decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu. Oferty dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane.
· Aplikując, oświadczasz, że znana Ci jest treść informacji na temat przetwarzania danych osobowych w rekrutacji. Wzór oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu rekrutacji stronie:  https://www.gov.pl/web/wiorin-warszawa/pracuj-w-wiorin---oferty-poza-sluzba-cywilna2
· Informacja o wewnętrznej procedurze zgłaszania naruszeń w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Warszawie dostępna jest pod adresem: https://www.gov.pl/web/wiorin-warszawa/sygnalisci2
· Wymiar etatu: 1
· Liczba stanowisk pracy: 1
Zakres obowiązków:
· Prowadzenie archiwum zakładowego
· Gromadzenie i ewidencjonowanie: Przyjmowanie dokumentów z komórek organizacyjnych urzędu oraz prowadzenie ewidencji i spisywanie akt.
· Opracowywanie materiałów: Porządkowanie dokumentacji, kwalifikowanie jej i tworzenie pomocy archiwalnych (np. inwentarzy).
· Zabezpieczanie: Dbanie o właściwy stan fizyczny dokumentów, odpowiednie warunki ich przechowywania oraz ochrona przed zniszczeniem.
· Udostępnianie: Wyszukiwanie i wydawanie materiałów osobom upoważnionym, przygotowywanie zaświadczeń lub kopii.
· Brakowanie akt: Udział w procedurze niszczenia dokumentacji, która straciła już wartość archiwalną. 
· Obsługa systemów cyfrowych: Praca z programami do Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD) oraz skanowanie akt






Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie: średnie, średnie branżowe
1. Znajomość ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporządzeń wykonawczych do tej ustawy
1. Znajomość zasad brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywania materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego
1. Umiejętność pracy z dużym zasobem dokumentacji
1. Umiejętność analizowania i oceny dokumentacji pod względem jej kwalifikacji archiwalnej
1. Umiejętność współpracy z archiwami państwowymi i innymi podmiotami
1. Rzetelność, komunikatywność, organizacja pracy własnej i orientacja na osiąganie celów, radzenie sobie z presją, odporność na stres.
Dodatkowym atutem będzie:
1. Ukończony kurs archiwalny 
1. Doświadczenie zawodowe w pracy w archiwum 
Wymagane dokumenty:
1. CV, list motywacyjny
2. kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
3. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
4. oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
5. oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe
Co oferujemy:
· Dofinansowanie do wypoczynku pracowników 
· Stałe godziny pracy od poniedziałku do piątku
· Dodatek stażowy
· Dodatkowe wynagrodzenie roczne "trzynastka"
· Możliwość rozwoju zawodowego
· Stabilność zatrudnienia
· Regularnie wypłacane wynagrodzenie
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Warszawie
ul. Żółkiewskiego 17
05-075 Warszawa – Wesoła

tel. 22 773-53-29 wew. 208, 209
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