Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 20580 z dnia 12 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

4
stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: udostepniania i informacji archiwalnej

w Oddziale IV

Wroclaw ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Paca w siedzibie Archiwum, stanowisko zlokalizowane jest na I pietrze budynku.

Praca na wysokos$ci do 3 metréw w magazynach archiwalnych, w magazynach archiwalnych kontakt z kurzem
archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka).

Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, mozliwos$¢ poruszania sie po budynku -
obecno$¢ windy.

ZAKRES ZADAN

Udostepnianie uzytkownikom polskim i zagranicznym materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej oraz
udzielania informacji na temat zasobu i funkcjonowania pracowni naukowe;j

Prowadzenie strony internetowej Archiwum Panstwowego we Wroctawiu oraz profilu instytucji w mediach
spotecznosciowych

Dbato$¢ o wizerunek urzedu w kontaktach z interesantem zewnetrznym

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, réwniez zagranicznych

Wspdtudzial w popularyzacji materialéw archiwalnych

Obluga urzadzen technicznych (czytniki mikrofilméw, skaner, komputer)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego w kontaktach z klientem zewnetrznym
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie zaawansowanym

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

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze humanistyczne ( m.in. archiwistyka, filologia, historia, bibliotekoznawstwo)
Znajomosc¢ jezyka niemieckiego na poziomie sSredniozaawansowanym

Umiejetno$¢ redagowania informacji na stronie internetowej oraz na portalu spotecznosciowym
Pozytywne podejscie do klienta, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb 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
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
niemieckiego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 stycznia 2018 r.

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

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroctaw

sekretariat I pietro, pokéj 112 ( w godzinach od 8.00 do 15.00)

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw 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.

Wymagane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.
Oferty niekompletne, niespetniajace wymagan niezbednych oraz otrzymane po terminie nie beda



rozpatrywane.

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

Dokumentéw nie odsytamy, oferty zlozone po terminie, niekompletne oraz oferty rozpatrzone negatywnie
zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacji mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 71 328 81 01 w. 43.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



