Archiwum Panstwowe w Lublinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4361 z dnia 08 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 06

pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

w Oddziale w Radzyniu Podlaskim

Radzyn Podlaski 20-950 Lublin , ul. Jezuicka 13

21-300 Radzyn Podlaski, ul Kleeberga 10

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu,

praca z klientem zewnetrznym i stres z tym zwiazany,
praca z materiatami archiwalnymi,

praca z komputerem i urzadzeniami kopiujacymi.

ZAKRES ZADAN

¢ realizacja kwerend archiwalnych,

¢ ewidencjonowanie i opracowywanie zasobu archiwalnego,
¢ udostepnianie akt w pracowni naukowej,

e przejmowanie materiatéw archiwalnych,

¢ zabezpieczanie materialéw archiwalnych,

¢ popularyzacja wiedzy o archiwum i jego zasobie,

¢ tworzenie archiwalnych baz danych,

e czynnosci biurowe i kancelaryjne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r.

e znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokmumentacji niearchiwalnej

e znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika 2015 r. w
sprawie warunkow i trybu przekazywania do archiwéw panstwowych materialéw archiwalnych tworzacych
ewidencjonowany niepanstwowy zasob archiwalny,

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.



umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Windows, MS Office)

umiejetnos¢ obstugi urzadzen takich jak: skaner, kserokopiarka, dukarka,faks

znajomo$¢ jezyka niemieckiego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze historyczne (preferowana specjalizacja archiwalna), prawnicze lub administracyjne
znajomos$¢ metodyki archiwalnej,

znajomos$¢ archiwalnych komputerowych baz danych.

doswiadczenie zawodowe zwigzane z archiwistyka.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 pazdziernika 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Archiwum Panstwowe, ul. Jezuicka 13, 20-950 Lublin

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

- Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

- Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani/ne/ zostana powiadomieni/ne/ o terminie rozmowy wstepnej,
- Oferty kandydatéw/kandydatek niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone,

- Dodatkowe informacje: (81) 528-61-48.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



