Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 23999 z dnia 16 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30
arc

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego
Oddziat Nadzoru nad Narastajacym Zasobem Archiwalnym

Bydgoszcz i teren woj. kujawsko-pomorskiego  85-009 Bydgoszcz ul. Dworcowa 65

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem

- praca w terenie

- stres zwiagzany z przeprowadzaniem kontroli w innych jednostkach organizacyjnych

- trudne warunki pracy w niektérych pomieszczeniach magazynowych archiwéw zakladowych jednostek
nadzorowanych (piwnice, strychy, mozliwo$¢ mikrobiologicznego skazenia akt i pomieszczen, kurz, itp.)

Otoczenie organizacyjno - techniczne miejsca pracy:

- praca z materiatami archiwalnymi

- mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym

- okresowo praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- budynek przy ul. Dworcowej nie posiada windy i nie jest przystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Kontroluje - prawidlowe postepowanie z dokumentacja - kontrola archiwéw zakltadowych w panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych prawidtowego narastania, gromadzenia, opracowywania i
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

¢ Ocenia - ekspertyzy archiwalne - przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych zwiazanych z wartosciowaniem
i ocena dokumentacji w pafnstwowych, samorzadowych i niepanstwowych jednostkach organizacyjnych.

¢ Opiniuje - przepisy kancelaryjno-archiwalne - opiniowanie projektow przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
regulujacych postepowanie z dokumentacja.

¢ Opiniuje - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - opiniowanie pod wzgledem merytorycznym i
formalnym wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w panstwowych i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych

e Przeprowadza - z pafistwowymi i niepafistwowymi jednostkami organizacyjny konsultacje z zakresu prawa
archiwalnego.

e Szkoli - pracownikow jednostek organizacyjnych w zakresie postugiwania sie przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy administracyjno - biurowej

Znajomos¢ prawa archiwalnego oraz przepiséw dotyczacych zarzadzania dokumentacjg i umiejetnos¢ ich
interpretacji.

* Znajomos¢ funkcjonowania kancelarii wspoélczesnych i systemoéw kancelaryjnych oraz zasad organizacji i
funkcjonowania archiwéw zaktadowych

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 peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze kierunki: archiwistyka lub zarzadzanie dokumentacja

doswiadczenie zawodowe: w pracy w administracji publicznej lub organach wymiaru sprawiedliwosci
Umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych (Access, Word)

Znajomos¢: Kodeksu postepowania administracyjnego, Ustawy o stuzbie cywilnej

Prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

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 Ministréw 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 spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2018 r.

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

85-009 Bydgoszcz ul. Dworcowa 65

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych 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.

- oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

- kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni/ zostana powiadomione/ni/ o terminie rozmowy wstepnej
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej

- dokumentéw nie odsytamy, oferty kandydatek/kandydatéw niezakwalifikowanych zostana komisyjnie
zniszczone

- oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (052) 33-95-401.

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.



