Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim

Ogtoszenie o naborze nr 45585 z dnia 04 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 06
kwietnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy archiwista

do spraw: opracowania zasobu archiwalnego
ODDZIAL I OPRACOWANIA I ZABEZPIECZANIA ZASOBU

Piotrkow Trybunalski ARCHIWUM PANSTWOWE W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
UL. TORUNSKA 4
97-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKI

WARUNKI PRACY

- Praca biurowa w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepelnosprawnych

- Brak podjazdu do budynku i windy dla wézkéw inwalidzkich

- Praca czesciowo w magazynach

- Stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem
- Narazenie na kontakt z kurzem

- Mozliwo$¢ narazenia na czynniki biologiczne: bakterie, grzyby

- Wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem dokumentacji

ZAKRES ZADAN

e Samodzielne opracowywanie zespolow archiwalnych w celu udostepniania zasobu archiwum uzytkownikom
Obstuga baz komputerowych w tym bazy ZoSIA - Zintegrowany System Informacji Archiwalnej

Udziat w pracach z zakresu popularyzacji zasobu archiwalnego i historii regionalnej

Dbato$¢ o zachowanie dobrego stanu materialéw archiwalnych w tym udziat w pracach magazynowych
Udziatl w posiedzeniach Komisji Metodycznej

Przygotowywanie referatéw na zebrania naukowe

Pemienie dyzuréw w czytelni Archiwum Panstwowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze archiwalnym

e Znajomos$¢ przepiséw prawa archiwalnego

e Znajomos$¢ metodyki archiwalnej

¢ Kompetencje: myslenie analityczne, dobra organizacja pracy, wspolpraca, komunikacja

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera, pakietéw biurowych typu MS Windows, MS Office i sprzetow



peryferyjnych
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze historyczne i/lub archiwalne i/lub podyplomowe archiwalne
¢ Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 kwietnia 2019 r.

¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Torunska 4, 97-300 Piotrkow Trybunalski z
dopiskiem "Oferta pracy" lub osobiscie w Sekretariacie.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich 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 Piotrkowie Trybunalskim reprezentowane
przez Dyrektora APPT e-mail: kancelaria@piotrkow-tryb.ap.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piotrkow-tryb.ap.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacja o odbiorcach danych: dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/



organizacji miedzynarodowych.

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

Uprawnienia: 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 przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art.221 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 INFORMAC]E:

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

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu w godz. 7.30-15.30 lub za posrednictwem poczty lub
innego operatora w zaklejonej i opisanej kopercie ("Oferta pracy"). Przyjmowane sa tylko kserokopie
dokumentow. Oferty ktére wplyna za posrednictwem e-mail nie beda rozpatrywane.

Pracownikom oferujemy:

- miesieczne wynagrodzenie 2500,00 zt brutto oraz dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20%
wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy;

- ,trzynaste” wynagrodzenie,

- pakiet socjalny np. (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki).

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udziat oferty, ktore spelniaja nastepujace warunki:

- zostang ztozone w terminie;

- liczy sie data zlozenia oferty w siedzibie Archiwum;

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone data.

Nabor prowadzony jest w 2 etapach:

1.Weryfikacja formalna zlozonych dokumentow.

2.Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o czym beda
poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna.

Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/kandydata do dalszych etapéw.
Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru, po tym terminie zostana
zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje dotyczace warunkow zatrudnienia udzielane beda telefonicznie pod numerem: 44 649
69 71.

Planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2019 r.

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.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



