Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 28442 z dnia 07 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18
czerwca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: udostepniania, opracowywania zasobu archiwalnego i nadzoru
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy

Legnica 50-215 Wroclaw

ul. Pomorska 2

59-220 Legnica
ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 1

WARUNKI PRACY

- praca biurowa (siedzaca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) i fizyczna w siedzibie Archiwum,

- sztuczne oswietlenie miejsca pracy,

- podroéze stuzbowe Srodkami transportu publicznego,

- czeste kontakty z klientem zewnetrznym,

- praca na wysokosci do 3 metréw w magazynach archiwalnych,

- w magazynach archiwalnych kontakt z kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt,
- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka),

- stanowisko zlokalizowane jest na parterze urzedu,

- magazyny archiwalne znajduja sie na parterze, I i II pietrze (brak windy),

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

opracowywanie zasobu archiwalnego, w tym sporzadzanie pomocy ewidencyjnych
rozpatrywanie i wykonywanie kwerend

przeprowadzanie kontroli archiwéw zaktadowych i konsultacje archiwalne

udostepnianie zasobu archiwalnego w czytelni

prowadzenie kancelarii Oddziatu

prace naukowe, popularyzacja zasobu i edukacja archiwalna (w tym przygotowywanie wystaw)
prace magazynowe przy zasobie archiwalnym

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie i policealne

doswiadczenie zawodowe: w archiwum (w tym zaktadowym) lub w obszarze zarzadzania dokumentacja
Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i



kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne - specjalnos$é archiwalna / zarzadzanie dokumentacja
¢ Znajomos$c¢ jezyka niemieckiego na poziomie sredniozaawansowanym (B1)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
niemieckiego

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

sekretariat I pietro p. 112 (w godzinach od 8.00 do 15.00)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor



Archiwum Panstwowego we Wroctawiu (ul. Pomorska 2, 50-215 Wroctaw).

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektorem ochrony danych w Archiwum Panstwowym we
Wroctawiu jest Pani Matgorzata Mierzwiak. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy pod adresem: ¢ Archiwum
Panstwowe we Wroctawiu, ul. Pomorska 2, 50-215 Wroctaw, ¢ e-mail:
ochrona.danych.osobowych@ap.wroc.pl, ¢ tel. 71 328 81 01 wewn. 29.

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda mogly by¢ przekazane wylacznie
podmiotom, ktére beda posiadaly podstawe prawna do ich przetwarzania wynikajaca z odrebnych
przepiséw. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;j.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- Zyciorys, list motywacyjny i wymagane o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ data i wtasnorecznym podpisem.

- Oferty niekompletne niespeiniajace wymagan niezbednych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane.

- Osoby zakwalifikowanie do naboru zostana powiadomione e-mailem lub telefonicznie o terminie
postepowania zwigzanego z naborem.

- Dokumentéw nie odsylamy.

- Oferty ztozone po terminie, niekompletne oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana zniszczone po uptywie
3 miesiecy od daty zakonczenia naboru.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: 71 328-81-01 wew. 43

LEGENDA

Nabér otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* s3 obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie
rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.



