Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
50-215 Wroctaw ul. Pomorska 2

Ogtoszenie nr 168848 / 10.10.2026

starszy archiwista/starsza archiwistka

Do spraw: obstugi kancelarii i archiwum zaktadowego Dziat administracyjno - gospodarczy, sekcja wsparcia
informatyczno - kancelaryjnego

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #informatyzacja #kultura #ochrona
dziedzictwa narodowego

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroglzenie
zasadnicze

ul. Pomorska 2 20 pazdziernika Nie mniej niz

nabor w toku 50-215 Wroctaw 2026 r. 5700,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje systemy informatyczne wspomagajace dziatalnos¢ Archiwum: EZD, ePUAP, e-Doreczenia oraz skrzynke email.

Zapewnia obstuge kancelaryjng centrali Archiwum (rejestrowanie korespondencji wptywajgcej w systemie EZD,
przygotowanie korespondencji wychodzacej i jej ekspedycji), nadzoruje sktady chronologiczne.

Obstuguje Archiwum Zaktadowe, w tym inicjuje i nadzoruje proces przekazywania dokumentacji oraz brakowanie.
Wspotadministruje strong Biuletynu Informacji Publicznej Archiwum.

Obstuguje w zastepstwie sekretariat.

Obstuguje w zastepstwie magazyn podreczny.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze archiwistyczne lub administracyjne.
Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku obstugi sekretariatu/ kancelarii lub przy dziatalnosci archiwalne;.
Znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Oswiadczenie dotyczace przepiséw lustracyjnych: ,W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub
byta wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata




ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."
e Znajomos¢ systemow teleinformatycznych klasy EZD.

Umiejetnos¢ obstugi komputera; programéw: Word, Excel; urzadzen biurowych: skaner, ksero.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Kurs archiwalny. Wymagane potwierdzenie oswiadczeniem badz stosownym zaswiadczeniem, certyfikatem itp.

e Szkolenia w zakresie organizacji pracy w kancelarii i sekretariacie. Wymagane potwierdzenie o$wiadczeniem badz
stosownym zaswiadczeniem, certyfikatem itp.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Migjsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa (siedzaca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie),

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

- sztuczne o$wietlenie miejsca pracy,

- stanowisko zlokalizowane na | i Il pietrze urzedu,

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa,
- kontakty z klientem zewnetrznym,




Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wynagrodzenie zasadnicze nie mniej niz 5700 zt brutto. Dodatkowo dodatek za wystuge lat w wysokosci wynoszacej
po pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Miejsce przeprowadzenia naboru: Archiwum Pahstwowe we Wroctawiu.
Informacje o szczegdlnych potrzebach zamies¢ w dokumentach aplikacyjnych.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabér kandydatéw przeprowadzany jest w dwéch lub trzech etapach:

1) etap pierwszy - analiza ofert,

2) etap drugi - sprawdzian pisemny lub test pracy w przypadku duzej ilosci ofert (fakultatywny),
3) etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-11-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie dotyczace przepisdw lustracyjnych: ,W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub
byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw archiwalnych.

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolen z zakresu organizacji pracy w kancelarii i sekretariacie.

Aplikuj do: 20 pazdziernika 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 168848" na adres: W formie papierowej w
zamknietej kopercie z dopiskiem: " KADRY- ogtoszenie nr ....... " na adres: Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
ul. Pomorska 2

50-215 Wroctaw

sekretariat pok. 112, | pietro w godz. 7:30-15:30

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.wroclaw.ap.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.10.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

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

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych jest Dyrektor Archiwum Pahstwowego we
Wroctawiu (ul. Pomorska 2, 50-215 Wroctaw)
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Archiwum Pahstwowym we
Wroctawiu pod adresem e-mail: iod@wroclaw.archiwa.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
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narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




