Archiwum Panstwowe w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 44649 z dnia 16 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26
s

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

Oddziat I gromadzenia, przechowywania, ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego

Lublin

20-950 Lublin, Jezuicka 13

WARUNKI PRACY

- reprezentacja urzedu

- praca w siedzibie Archiwum oraz w miejscu sktadowania dokumentacji z wyboréw

- stale dojazdy stuzbowe pomiedzy siedziba Archiwum a magazynem

- wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem dokumentacji (reczne prace transportowe przekraczajace 20

kg)

- brak przeciwwskazan do pracy na wysokosci do 3 m.

- narazenie na kontakt z kurzem mogacym powodowac alergie

- narazenie na inne czynniki biologiczne

- stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem
- budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepelnosprawnoscia

- obstuga recznego wozka paletowego

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rozmieszczanie i obstugiwanie dokumentacji z wyboréw w magazynie poza siedziba
Archiwum, w tym sporzadzanie ewidencji i przygotowywanie do brakowania dokumentacji z wybordéw
Zabezpieczanie materialéw archiwalnych w celu ich wieczystego przechowywania

Udostepnianie materiatléw archiwalnych w celu ich wykorzystywania w poszukiwaniach archiwalnych
Przejmowanie materialéw archiwalnych w celu ich gromadzenia

Ewidencjonowanie materiatéw archiwalnych w celu dostepu lub poprawy dostepu do informacji
Sporzadzanie pomocy ewidencyjnych wyzszego rzedu w celu zapewnienia podniesienia wartosci
informacyjnej srodkéw ewidencyjnych

Utrzymywanie kontaktéw z urzednikami wyborczymi oraz Delegatura Krajowego Biura Wyborczego
Opracowywanie zespotéw archiwalnych w celu poprawy informacji o zasobie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
znajomo$¢ prawa archiwalnego
znajomo$¢ podstaw archiwistyki



¢ znajomos¢ systemoéw kancelaryjnych stosowanych w jednostkach organizacyjnych, przepiséw prawnych,
spraw ustrojowych administracji rzadowej, samorzadowej

¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera, pakietéw biurowych typu MS Windows, MS Office i sprzetow
peryferyjnych

e prawo jazdy kat. B

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

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze archiwalne, historyczne, prawnicze lub administracyjne
¢ znajomos¢ metodyki archiwalne;j

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

e znajomos¢ pracy w systemie EZD

¢ komunikatywnos¢

o dokladnosc¢ i samodzielnos¢

¢ znajomos¢ Kodeksu wyborczego i rozporzadzen wykonawczych

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ jezyka rosujskiego, niemieckiego lub angielskiego na poz min. Bl

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ dokument potwierdzajacy posiadanie uprawnien do kierowania pojazdem kat. B

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Lublinie

ul. Jezuicka 13, 20-950 Lublin

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 o0séb 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.

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

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: kancelaria@lublin.ap.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

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 przesta¢ 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 INFORMAC]E:

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

Dokumenty musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Proces naboru bedzie sie sktadal z II etapow:

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod katem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu,
etap II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza i doswiadczenie
wskazane w ogloszeniu.

Archiwum dopuszcza mozliwos$¢ przeprowadzenia dodatkowego testu wiedzy oraz rozmowy Dyrektora APL z
kandydatami.

Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminie postepowania zwiazanego z naborem telefonicznie
lub za pomoca poczty elektroniczne;j.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w
Archiwum).

Dokumentéw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu AP w Lublinie 81 528 61 40 48.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA


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

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



