Archiwum Panstwowe w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 43977 z dnia 07 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

marca
2019

Dyrektor Archiwum Panstwowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: przejmowania i obstugi dokumentacji z wyborow
Oddziat IV Nadzoru Archiwalnego

rodz Archiwum Panstwowe w Lodzi
Plac Wolnosci 1

Archiwum Panstwowe w Fodzi 91 - 415 Lodz

Al. Pilsudskiego 33

Lodz

oraz w miejscu skladowania dokumentacji

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Oddziatu oraz w miejscu sktadowania dokumentacji z wyboréw
- state dojazdy stuzbowe pomiedzy siedziba Oddziatu a magazynem

- wyjazdy stuzbowe w granicach zasiegu dziatania Archiwum

- wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem dokumentacji

- narazenie na kontakt z kurzem mogacym powodowac alergie

- narazenie na inne czynniki biologiczne

- brak przeciwwskazan pracy na wysokosci do 3 m.

- budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z niepelnosprawnoscia

ZAKRES ZADAN

e nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z urzednikami wyborczymi oraz przedstawicielami wlasciwych
delegatur Krajowego Biura Wyborczego

¢ udzielanie informacji i porad w zakresie wlasciwego przygotowania dokumentacji z wyboréw do
przekazania do archiwum panstwowego

¢ - koordynacja przejmowania od urzednikow wyborczych dokumentacji z wyborow

¢ przejmowanie dokumentacji z wyboréw na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych

e rozmieszczanie dokumentacji z wyboréwi w magazynach

¢ udostepnianie dokumentacji z wyboréw uprawnionym podmiotom

¢ przygotowanie do brakowania dokumentacji z wyboréow

¢ wykonywanie innych czynnosci techniczno - porzadkowych zwiazanych z ww. dokumentacja i inna np.
skontrum, wlasciwe jej zabezpieczanie itp.

¢ udzielanie informacji na temat dokumentacji niearchiwalnej

¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego

¢ wykonywanie innych zadan stuzbowych w siedzibie Archiwum



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ przepis.Ow prawa archiwalnego

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ umiejetnos$¢ obstugi komputeraw tym znajomos¢ pakietu MS Office

e prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie archiwalne - dodatkowo punktowane

e doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce na stanowisku o podobnym zakresie zadan zwigzanych z obstuga
dokumentacji

e umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej

¢ umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nagtych

¢ wysoka kultura osobista

o dokladnos¢, samodzielnos¢, obowigzkowosé

¢ bardzo dobry stan zdrowia

¢ latwo$¢ nawiazywania kontaktow

¢ orientowanie sie w przepisach Kodeksu wyborczego oraz rozporzadzen wykonawczych - dodatkowo
punktowane

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Lodzi

Plac Wolnosci 1

91 - 415 £4dz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Lodzi reprezentowane przez Dyrektora
APL kancelaria@lodz.ap.gov.pl

» Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lodz.ap.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: - dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

- wynagrodzenie ok. 2500,00. zt brutto

- przewidywany termin zatrudnienia - kwiecien

- kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- doktadniejsze informacje udzielane beda pod numerem telefonu 42 632 02 02 lub 42 632 62 01

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

