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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmowanie zgtoszen uzytkownikéw oraz udzielanie informacji o posiadanych archiwaliach i warunkach ich
udostepniania.

Przyjmowanie zamdwien na sprowadzenie akt z magazyndw, ich ewidencjonowanie, udostepnianie uzytkownikom,
zabezpieczanie podczas udostepniania oraz przyjmowanie zwrotéw akt po wykorzystaniu celem przekazania do
magazynu.

Prowadzenie - ewidencji uzytkownikdw, udostepnionych archiwaliéw i wykonanych kopii w dostepnych narzedziach
teleinformatycznych oraz opracowanie na tej podstawie sprawozdan z dziatalnosci czytelni.

Przyjmowanie zamdéwien na kserokopie i odwzorowania cyfrowe, ewidencjonowanie ich, przygotowanie akt oraz
opracowanie kosztoryséw.

Przeprowadzanie kwerend oraz opracowanie ich kosztoryséw wstepnych i rachunkdéw za poszukiwania i wykonane kopie.
Porzadkowanie akt, opracowanie wstepéw oraz informacji. Prace ewidencyjne.
Przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego.

Dziatalnos¢ popularyzatorska oraz edukacyjna, w tym m.in. przyjmowanie wycieczek, wygtaszanie prelekcji, wspétpraca
przy organizacji wystaw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 miesigce na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkdéw

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomos¢ zasobu i historii archiwum, historii Kujaw zachodnich oraz pogranicza kujawsko-wielkopolskiego

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze archiwistyka lub zarzadzanie dokumentacja wspétczesna

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze archiwistyka na stanowisku o podobnym zakresie
obowigzkéw

e Ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny

e znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomos¢ neografii gotyckiej

e znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem
- wysitek fizyczny (noszenie akt)

- permanentna obstuga klientdw zewnetrznych




Otoczenie organizacyjno - techniczne miejsca pracy

- praca z materiatami archiwalnymi

- mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym

- okresowo praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- budynek nie posiada windy i nie jest przystosowany architektonicznie dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

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

e Zwrdc¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e rozmowa kwalifikacyjna
e test kompetencji

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-11-14

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 2 listopada 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 108914" na adres: ul. Dworcowa 65
85-009 Bydgoszcz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 52-33-95-401
lub mailowego na adres: kancelaria@bydgoszcz.ap.gov.pl

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.11.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, ul Dworcowa 65 85-009
Bydgoszcz,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem telefonu 52 33955414 lub adresem email -
iod@bydgoszcz.ap.gov.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej i przysztych rekrutacji nie dtuzej niz 3 miesiagce od
momentu ztozenia aplikacji

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne




