Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Ogtoszenie 0 naborze nr 69580 z dnia 03 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 &

pazdziernika
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: udostepniania i zabezpieczania zasobu archiwalnego, nadzoru archiwalnego, spraw
administracyjno-biurowych
Oddziat w Legnicy

Legnica Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
ul. Pomorska 2

Archiwum Panstwowe we Wroclawiu Oddzialw  50-215 Wroclaw

Legnicy

aleja Pilsudskiego 1

59-220 Legnica

WARUNKI PRACY

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

- sztuczne oswietlenie miejsca pracy,

- kontakt z kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka),

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

o przeprowadzanie kwerend w zasobie, na zamdéwienie klientéw archiwum

¢ wykonywanie kontroli i ekspertyz w archiwach zakltadowych, w celu ksztattowania zasobu archiwalnego

¢ prowadzenie kancelarii oddzialu zamiejscowego w systemie EZD

¢ udostepnianie materialéw archiwalnych uzytkownikom w czytelni archiwum

e zabezpieczanie materiatéw archiwalnych (przez przektadanie do specjalistycznych opakowan,
monitorowanie warunkow przechowywania itd.) w celu ich ochrony

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w archiwum lub na stanowisku przy wykonywaniu dziatalnosci kancelaryjne;j

¢ Umiejetnos¢ obstugiwania programéw komputerowych

e Znajomosc¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia MKiDN z 20.10.2015 w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,



przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

Znajomos¢ przepisow KPA w zakresie wydawania zaswiadczen

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy:

umiejetnos¢ pracy w zespole
komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 pazdziernika 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

sekretariat pok. 112, I pietro, w godz. 8.00 do 15.00.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych jest Dyrektor Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu (ul. Pomorska 2, 50-215 Wroctaw)

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Archiwum
Panstwowym we Wroctawiu pod adresem e-mail: iod@ap.wroc.pl



Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

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

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepisow o archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

INNE INFORMAC]E:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Prosimy o podanie w aplikacji numeru ogtoszenia.

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

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

- Osoby zakwalifikowane 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 tel. 71 328-81-01 w. 43.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

