Archiwum Wojskowe w Toruniu

Ogtoszenie o naborze nr 1990 z dnia 28 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
sierpnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

Sekcja opracowywania, udostepniania i kwerend

Torun Archiwum Wojskowe w Toruniu
ul. gen. Jozefa Chlopickiego 1-7
87-100 Torun

WARUNKI PRACY

- kurz, mikroustroje wystepujace w aktach (niebezpieczenstwo wystepowania alergii),

- budynek nie jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych, bez podjazdu dla wozkow inwalidzkich,
w budynku brak windy osobowe;j ,

- stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku,

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

- narzedzia i materialy pracy - pomoce archiwalne, komputer.

ZAKRES ZADAN

e realizacja spraw poswiadczeniowych poprzez wykonywanie kwerend osobowych i przedstawianie ich do
akceptacji przetozonym w celu odpowiedzi zainteresowanemu,

e opracowywanie inwentarzy archiwalnych przechowywanych zaspotéw archiwalnych w celu ich dalszego
naukowego wykorzystania,

¢ udostepnianie materiatéw archiwalnych dla zabezpieczenia potrzeb klientéw w celu stuzbowego i
naukowego ich wykorzystania,

¢ ewidencjonowanie 0s6b korzystajacych z materialéw archiwalnych w Pracowni Udostepniania Akt oraz
prowadzenie ewidencji akt udostepnionych,

¢ aktualizacja baz danych w celu rozbudowy pomocy archiwalnych i udoskonalenia systemu wyszukiwania
danych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie ze znajomos$cia obowiazujacych przepiséw z zakresu archiwizacji, ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych i kodeksu postepowania administracyjnego

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca na stanowisku archiwisty,

kurs archiwalny I stopnia

znajomos¢ normatywoéw resortowych w zakresie pracy biurowej i podstawowych programéow
komputerowych

znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym

poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego

umiejetnos¢ opracowywania i redagowania pism,

doktadnos¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,TAJNE

kopie dotychczasowych swiadectw pracy.

w przypadku braku poswiadczenia bezpieczenstwa, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. Unr 182, poz. 1228 ze zm.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Swiadectwo ukonczenia kursu archiwalnego I stopnia

kopia posiadanego poswiadczenia bezpieczefistwa osobowego

kopia swiadectwa pracy potwierdzajacego posiadanie doswiadczenia w pracy na stanowisku archiwisty
przez okres co najmniej 6 m-cy,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 sierpnia 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Wojskowe w Toruniu

ul. gen. Jozefa Chiopickiego 1-7

87-100 Torun

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- kandydaci/kandydatki zakwalifikowani/e zostana poinformowani/e o terminie testu i rozmowy wstepnej,



- dokumenty ztozone w formie aplikacji nie beda zwracane,

- wymagane dokumenty i o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie,

- aplikacje prosze sktada¢ powotujac sie na numer ogloszenia,

- oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane,

- oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu
procedury rekrutacji,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261-432-917 w godz. 08.00-14.00

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



