Archiwum Panstwowe w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 67093 z dnia 11 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21
sierpnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy konserwator archiwalny

Oddzial IV Zabezpieczania zasobu archiwalnego i informatyzacji

Lublin 20-950 Lublin, Jezuicka 13

WARUNKI PRACY

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

- reprezentacja urzedu,

- wyjazdy stuzbowe,

- praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym,

- mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym,

- praca z komputerem,

- praca z biurowymi urzadzeniami wielofunkcyjnymi,

- budynek nieprzystosowany dla 0s6b niepetlnosprawnych ruchowo,

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku,
- dzwig osobowy i towarowy.

Pracownikom oferujemy:

- stabilna prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycja, otwarte i przyjazne srodowisko
pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- dogodna lokalizacje,

- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- trzynaste wynagrodzenie,

- pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,

- doptata do dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;j

ZAKRES ZADAN

o Wykonuje czynnosci z zakresu konserwacji wlasciwej materialéw archiwalnych (m. in.: czyszczenie
mechaniczne, kapiele wodne, sklejanie przedar¢, uzupetnianie ubytkéw, rekonstrukcja bloku ksiegi i
poszytu, oprawianie ksiag i dokumentdéw).

¢ Ocenia stan zachowania materialéw archiwalnych oraz okresla niezbedny zakres prac konserwatorskich.



Tworzy dokumentacje konserwatorska w celu opisania zakresu prac, technik i materiatow
konserwatorskich uzytych do konserwacji materialéw archiwalnych.

Wykonuje czynnosci z zakresu konserwacji wlasciwej nietypowych materiatéw archiwalnych (np. obrazy,
tloki pieczetne, rzezby, zdobione opakowania, podioza inne niz papierowe).

Dokonuje ekspertyz konserwatorskich materialéw archiwalnych przed ich przejeciem do Archiwum.
Analizuje potrzeby w zakresie bezpieczenstwa i wyposazenia magazyndéw archiwalnych.

Wykonuje czynnosci z zakresu profilaktyki przechowywania i zabezpieczania zasobu archiwalnego.
Udziela konsultagcji, instruktazy i prowadzi szkolenia z zakresu profilaktyki i zabezpieczania materiatow
archiwalnych dla pracownikéw Archiwum oraz pracownikéw jednostek pod nadzorem Archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata praca, praktyka, staz lub wolontariat w zakresie prac
introligatorskich lub konserwacji papieru i skory

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B1

przeszkolenie dotyczace nietypowych materiatéw archiwalnych

komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, inicjatywa, zdolno$ci manualne
zaawansowana wiedza o materiatach i narzedziach pisarskich

obstuga komputera i oprogramowania biurowego

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu konserwacji lub studia podyplomowe z zakresu konserwacji materiatéw
archiwalnych

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok praca, praktyka, staz lub wolontariat w zakresie konserwacji
nietypowych materialéw archiwalnych (np. obrazy, tloki, pieczecie, rzezby, zdobione opakowania, podtoza
inne niz papierowe)

znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub niemieckiego na poziomie min. B1

umiejetnos¢ myslenia problemowego

znajomo$¢ rynku urzadzen i sSrodkéw wykorzystywanych do konserwacji typowych i nietypowych
materiatéw archiwalnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE



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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 sierpnia 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Lublinie; 20-950 Lublin; Jezuicka 13

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: kancelaria@lublin.ap.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: kancelaria@lublin.ap.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Lublinie
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
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.
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 uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
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 osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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 inng ceche prawnie chroniona.

Prosimy o zaznaczanie na przesytanych dokumentach numeru ogtoszenia na jakie skltadana jest oferta.

Proces naboru bedzie sie sktadat z II etapow:

etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu,
etap II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ 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 mailowa o terminach kazdego etapu naboru, a takze o
wynikach naboru.

Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminie postepowania zwiazanego z naborem.

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 48.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego 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, ubiegajace sie o zatrudnienie 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

