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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Rozpatruje wnioski na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej panstwowych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych, przedktada je w razie potrzeby Regionalnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji, w celu wydania
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania okreslony w jednolitych rzeczowych
wykazach akt (lub kwalifikatorach) uptynat, jednoczesnie czuwa nad ochrong przed zniszczeniem materiatéw
archiwalnych (kat. A).

Przeprowadza wybrane kontrole postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w organach i
jednostkach organizacyjnych: sporzadza protokoty i opracowuje wystgpienia pokontrolne, sprawdza stan realizacji
zalecen pokontrolnych. Opracowuje zalecenia i wnioski pokontrolne dla kontrolowanych podmiotéw archiwalnych w celu
zapewnienia prawidtowego realizowania przez nie normatywéw kancelaryjno-archiwalnych oraz uporzadkowania,
przechowywania i zabezpieczenia zasobu archiwalnego.

Wykonuje wybrane ekspertyzy archiwalne dokumentacji wytgczonej z wnioskéw na brakowanie w celu prawidtowego
ustalenia wartosci archiwalnej dokumentacji poddawanej ekspertyzie.

Udziela konsultacji i doradza w zakresie panstwowego i niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Przejmuje, przechowuje i zabezpiecza przechowywang przez archiwum dokumentacje niearchiwalng oraz dokonuje jej
brakowania po uptywie okresu przechowywania.

Prowadzi dokumentacje nadzorowanych jednostek.
Udziela informacji o miejscach przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej po bytych pracodawcach.

Uczestniczy w zebraniach naukowych organizowanych w Archiwum, uczestniczy w pracach naukowych inicjowanych i
prowadzonych w Archiwum, popularyzacji dziatalnosci archiwalnej i zasobu Archiwum.

Wykonuje proste kwerendy.

Podnosi poziom wiedzy i umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e przeszkolenie z przepiséw metodycznych obowigzujacych w Archiwum,
e umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

¢ biegta obstuga pakietu MS Office i urzadzen biurowych,

e znajomos¢ systemdw kancelaryjnych stosowanych w jednostkach organizacyjnych przepiséw prawnych, spraw
ustrojowych administracji rzadowej, samorzadowe;.

e posiadanie prawa jazdy kat.B

e o$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie o kierunku historycznym (archiwistyka), prawo, administracja

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok praca w administracji publicznej oraz doswiadczenie zawodowe zwigzane z
archiwistyka.

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego,rosyjskiego lub niemieckiego na poziomie B1
e komunikatywnos¢, sumiennos¢, stanowczosé,
e zdolnosci organizacyjne,

e przeszkolenie dotyczace réznych rodzajéw dokumentacji wspétczesnej: technicznej, geodezyjnej i kartograficznej,
audiowizualnej, elektronicznej,

e znajomos¢ obstugi systemu EZD

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odswiezenia sie

o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,




wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:
- praca administracyjno-biurowa,

- reprezentacja urzedu,

- wyjazdy stuzbowe,

-permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

- wysitek fizyczny (prace magazynowe w zmiennych warunkach temperatury oraz dZzwiganie dokumentacji wazacej nawet
pow. 20 kg)

- praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym,

- mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym,

- praca z komputerem,

- praca z biurowymi urzadzeniami wielofunkcyjnymi,

- budynek nieprzystosowany dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo,

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku,

- dZzwig osobowy i towarowy.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.
e Zwré¢ 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:

Proces naboru bedzie sie sktadat z Il etapéw:

etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,

etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktdrej sprawdzeniu podlegac bedzie wiedza i doswiadczenie wskazane w
ogtoszeniu.

W przypadku duzej ilosci kandydatéw Archiwum dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowego testu wiedzy.




Kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga mailowg o terminach kazdego etapu naboru, a takze o wynikach
naboru.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
peita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniegj

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
oswiadczenie badz certyfikat po9twiedzajacy znajomos¢ jezyka obcego na wymaganym poziomie

Aplikuj do: 30 stycznia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 132378" na adres: Archiwum Panstwowe w
Lublinie, ul. Jezuicka 13, 20-950 Lublin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 528 61 48
lub mailowego na adres: kadry@Ilublin.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.01.2024

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Lublinie, kancelaria@lublin.ap.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Archiwum Panstwowe w Lublinie, kancelaria@lublin.ap.gov.pl

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panhstwowe w Lublinie, kancelaria@lublin.ap.gov.pl
e 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

