Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 26277 z dnia 26 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07
mele

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

w Oddziale Nadzoru

Wroclaw Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
ul. Pomorska 2
50-215 Wroclaw

WARUNKI PRACY
- praca siedzaca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- sztuczne oswietlenie miejsca pracy,
- czeste kontakty z klientem zewnetrznym,
- podrdze stuzbowe srodkami transportu publicznego,

ZAKRES ZADAN

¢ przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym oraz
ekspertyz archiwalnych w archiwach zaktadowych oraz sktadnicach akt w jednostkach panstwowych,
jednostkach samorzadu terytorialnego, samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz jednostkach
niepanstwowych, posiadajacych dokumentacje z jednostek panstwowych, w celu prawidtowego
ksztaltowania panstwowego zasobu archiwalnego,

e przygotowywanie dokumentacji kontrolnej oaz ustalanie zalecen dla kierownikéw kontrolowanych
jednostek organizacyjnych,

¢ rozpatrywanie wnioskdw brakowania dokumentacji niearchiwalnej w celu wydania zgdd lub opinii na
zniszczenie dokumentacji, zgodnie z przepisami w tym zakresie,

¢ udzielanie podmiotom zewnetrznym informacji ustnych i pisemnych z zakresu prawidtowych zasad
postepowania z tworzona i gromadzona dokumentacja,

e wprowadzanie danych do systemu informatycznego NIKA oraz do baz danych zwigzanych z nadzorem
archiwalnym,

e prowadzenie dokumentacji Oddziatu Nadzoru.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie i policealne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku przy wykonywaniu dziatalnosci
kancelaryjnej lub archiwalnej

e Znajomos$¢ aktéw prawnych z zakresu prawa archiwalnego

¢ Dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu zarzadzania dokumentacja i kancelaryjno-archiwalnych



Znajomos¢ teorii i metodyki archiwalnej

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy

Umiejetnosci pracy w zespole i negocjacyjne

Dokladno$¢, sumiennos¢, odpornosé na stres

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze historyczne lub prawnicze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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 posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panhstwowe

ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

sekretariat I pietro, pok6j 112

INNE INFORMACJE:

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

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



- List motywacyjny, zyciorys, oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie,

- Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni/ zostana powiadomione/ni/ o terminie postepowania zwigzanego z
naborem,

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

- Dokumentéw nie odsytamy,

- Oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu procesu naboru,

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

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego 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 nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



