ADDENDUM DO ZAPROSZEN DO WYRAZENIA ZAINTERESOWANIA PRACA W
CHARAKTERZE PRACOWNIKOW KONTRAKTOWYCH

(1) Na stronie 2 sekcja 1 ustep 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Niniejsze zaproszenie do wyrazenia zainteresowania dotyczy nastepujacych profili igrup

funkcyjnych:
R
(GF)
1 EPSO/CAST/P/1/2017 Finanse GF 1l
2 EPSO/CAST/P/2/2017 Finanse GF IV
3 EPSO/CAST/P/3/2017 Zarzadzanie projektami/programami GF Il
4 EPSO/CAST/P/4/2017 Zarzadzanie projektami/programami GF IV
5 EPSO/CAST/P/5/2017 Finanse GF Il
6 EPSO/CAST/P/6/2017 Pracownicy sekretariatu / Pracownicy biurowi GF I
7 EPSO/CAST/P/7/2017 Administracja / Zasoby ludzkie GF Il
8 EPSO/CAST/P/8/2017 Administracja / Zasoby ludzkie GF 1l
9 EPSO/CAST/P/9/2017 Administracja / Zasoby ludzkie GF IV
10 EPSO/CAST/P/10/2017 Komunikacja GF 1l
11 EPSO/CAST/P/11/2017 Komunikacja GF IV
12 EPSO/CAST/P/12/2017 Sprawy polityczne / Polityka unijna GF 1Nl
13 EPSO/CAST/P/13/2017 Sprawy polityczne / Polityka unijna GF IV
14 EPSO/CAST/P/14/2017 Prawo GF 1l
15 EPSO/CAST/P/15/2017 Prawo GF IV
16 EPSO/CAST/P/16/2017 Technologie informacyjno-komunikacyjne GF Il
17 EPSO/CAST/P/17/2017 Technologie informacyjno-komunikacyjne GF IV
18 EPSO/CAST/P/18/2017 Pracownicy do pomocniczych zadan fizycznych GF I
i administracyjnych
19 EPSO/CAST/P/19/2018 Pracownicy placéwek opieki nad dzie¢mi GF Il
20 EPSO/CAST/P/20/2018 Psycholodzy szkolni GF IV
21 EPSO/CAST/P/21/2019 Korektorzy tekstow GF Il
22 EPSOQ/CAST/P/22/2019 Ttumacze pisemni GF IV
23 EPSO/CASTIP/23/2022 .Zarzqd.zanie budynkami - Pracownik ds. logistycznych GF I
i technicznych
24 EPSO/CAST/P/24/2022 Zarzadzanie budynkami - Specjalista budowlany GF 1Nl
25 EPSOQ/CAST/P/25/2022 Zarzadzanie budynkami - Inzynier/architekt GF IV
26 EPSOQ/CAST/P/26/2023 Dziatania w zakresie bezpieczenstwa, w tym GF IV
bezpieczenstwa regionalnego
27 EPSOQ/CAST/P/27/2023 Dziatania w zakresie bezpieczenstwa, w tym GF 1l
bezpieczenstwa regionalnego
28 EPSO/CAST/P/28/2023 Dziatania w zakresie bezpieczenstwa GF Il
29 EPSO/CAST/P/29/2023 Bezpieczenstwo techniczne GF IV
30 EPSOQ/CAST/P/30/2023 Bezpieczenstwo techniczne GF 1l
31 EPSO/CAST/P/31/2023 Bezpieczenstwo techniczne GF I
32 | EPSO/CAST/P/32/2023 Bezpieczenstwo informacji i dokumentéw GF IV
33 EPSO/CAST/P/33/2023 Bezpieczenstwo informacji i dokumentow GF 1l




()

34 EPSOQ/CAST/P/34/2023 Bezpieczenstwo informatyczne GF IV
35 EPSO/CAST/P/35/2023 Bezpieczenstwo informatyczne GF 1Nl
36 EPSO/CAST/P/36/2024 Kierownik ds. dokumentacji - archiwista GF IV
37 EPSO/CAST/P/37/2024 Kierownik ds. dokumentacji - archiwista GF 1l

Na koncu zatacznika |, Typowy zakres obowigzkow” nalezy dodac nastepujace sekcje:

»KIEROWNIK DS. DOKUMENTACIJI — ARCHIWISTA - GF IV

Wsparcie idoradztwo dla kierownictwa we wszystkich aspektach zarzadzania dokumentacjg
i archiwizacji.

Opracowywanie i wdrazanie przepisow i procedur dotyczacych zarzadzania dokumentacjg i archiwizacji
oraz udziat w ulepszaniu istniejgcych procedur roboczych, narzedzi zarzadzania dokumentacjg (takich
jak harmonogramy przechowywania dokumentéw, plan archiwizacji, inwentaryzacja archiwdw i inne
narzedzia archiwizowania) oraz systemow informatycznych.

Zapewnianie dostepu do dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i po rozpatrzeniu
wewnetrznych i zewnetrznych wnioskow o udzielenie informacji.

Szkolenie uzytkownikéw w zakresie procedur imetod zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja
i archiwami.

Udziat w zapewnianiu autentycznosci dokumentéw iich dtugoterminowego przechowywania,
szczegolnie w Srodowisku elektronicznym.

Zarzadzanie projektami w dziedzinie zarzadzania dokumentacjq i archiwami.

Udziat w procedurach udzielania zamdwien publicznych iw zawieraniu uméw oraz w planowaniu
i monitorowaniu finansowym dziatan zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja i archiwami.

KIEROWNIK DS. DOKUMENTACJI — ARCHIWISTA - GF lii

Pomoc we wdrazaniu zasad zarzadzania dokumentami oraz w skutecznym korzystaniu ze specjalnych
systemdw informatycznych.

Pomoc w opracowywaniu wytycznych iulepszaniu istniejacych procedur roboczych w dziedzinie
zarzadzania dokumentacjq i archiwéw.

Gromadzenie, sortowanie, indeksowanie, klasyfikowanie i przechowywanie dokumentdw, sporzadzanie
historycznych, kontekstowych opiséw zbiordw archiwalnych, wprowadzanie odniesien do dokumentow
i akt, przygotowywanie i analizowanie plikdw do przetwarzania.

Sporzadzanie i aktualizowanie planu klasyfikacji oraz inwentaryzacji archiwdw, zapewnianie
autentycznosci dokumentow.



e Wsparcie uzytkownikdw, pomaganie badaczom, nadzorowanie archiwizacji, organizowanie,
zabezpieczanie i udostepnianie pokoi konsultacyjnych i archiwéw na potrzeby analizy tajnych lub
poufnych dokumentdw, szkolenie uzytkownikow i personelu w odpowiedniej dziedzinie zawodowej.

e Zarzadzanie budzetem (kontakt z dostawcami, przygotowywanie wnioskow o zaciggniecie zobowigzan
itp.), przygotowywanie/weryfikowanie dokumentacji przetargowej oraz pomaganie przy innych
procedurach przetargowych.”.



