Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Ogtoszenie o naborze nr 22644 z dnia 20 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 o6
lutego
2018

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: przechowalnictwa dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
Samodzielne stanowisko ds. przechowalnictwa dokumentacji o czasowym okresie przechowywania

Zamosc Archiwum Panstwowe w Zamosciu
ul. Hrubieszowska 69A
22-400 Zamos¢

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem;

- bariery architektoniczne: konieczno$¢ poruszania sie po budynku - brak windy, brak toalety odpowiednio
dostosowanej dla 0séb niepelnosprawnych;

- narazenie na kontakt z kurzem;

- mozliwos$¢ narazenia na czynniki biologiczne: bakterie, grzyby, plesnie, pyt osiadly;

ZAKRES ZADAN

Obstuga dokumentacji niearchiwalnej w zakresie kwerend do celéw pracowniczych

Wydawanie uwierzytelnionych odpisow, wyciagéw i informacji z akt oraz kserokopii i skandéw dokumentow
Gromadzenie informacji o aktach pracowniczych przechowywanych w innych archiwach

Wykonywanie czynnosci techniczno-porzadkowych w magazynach dokumentacji niearchiwalnej
Prowadzenie komputerowej bazy danych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne, obstuga kancelarii/sekretariatu, ksiegowosc

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie prowadzenia kadr lub/i przy naliczaniu wynagrodzen
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawo i administracja, ksiegowos¢
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie prowadzenia kadr lub/i przy naliczaniu wynagrodzen
¢ szkolenia z zakresu prawa pracy, rachunkowosci i prowadzenia kancelarii



e szkolenia z zakresu archiwistyki, obstugi archiwum zaktadowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lutego 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Zamosciu

ul. Hrubieszowska 69A

22-400 Zamos¢

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Wszystkie wyzej wymienione dokumenty musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty i aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Archiwum Pafstwowe
w Zamosciu, ul. Hrubieszowska 694, 22-400 Zamos$¢ w terminie do 26 lutego 2018 r. do godziny 15:00, w
zamknietej kopercie z dopiskiem "Naboér na stanowisko archiwista ds. przechowalnictwa". Dokumenty i
aplikacje, ktore wplyna do Archiwum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane techniki i metody naboru:
1) weryfikacja formalna ofert;

2) rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani za pomoca poczty elektronicznej lub



telefonicznie (prosze o podanie w CV adresu mailowego i nr telefonu kontaktowego) o kolejnym etapie naboru.

LEGENDA

&
@

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag 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 cywilnej.



