Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Ogtoszenie o naborze nr 39504 z dnia 12 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

grudnia
2018

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: konserwacji zasobu archiwalnego
Oddziat I Ewidencji, Zabezpieczania i Udostepniania Zasobu i Informacji

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: brak windy w budynku, brak toalety odpowiednio dostosowanej dla oséb
Niepelnosprawnych, brak urzadzen umozliwiajagcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gltuchoniemym;

- narazenie na kontakt z kurzem;

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

- wyjazdy i wyjscia stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

¢ Przejmowanie materialéw archiwalnych do magazynow

e Systematyzacja akt w zespotach i magazynach;

e Uktadanie akt na pétkach magazynowych i oznakowywanie materialéw archiwalnych

¢ Szycie, klejenie, prostowanie kart, naprawa i podklejanie kart i obwolut

e Oprawianie akt

e Wykonywanie czynnosci techniczno-porzadkowych podczas porzadkowania zespotéw aktowych
(stemplowanie, opis jednostek, nadawanie aktom uktadu chronologicznego wewnatrz jednostek, paginacja
itp.)

¢ Przygotowywanie materialéw archiwalnych do digitalizacji

o Zgtaszanie konieczno$ci powazniejszych zabiegéw konserwatorskich kierownikowi Oddziatu I

e Utrzymywanie odpowiednich warunkéw klimatycznych w pomieszczeniach magazynowych

e Monitoring warunkdéw klimatycznych w pomieszczeniach magazynowych

¢ Obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych - skaner, drukarka

¢ Pomoc w obstudze czytelni archiwum - dostarczanie akt z magazynu i zwrot akt do magazynu

e Wspolpraca z Centralnym Laboratorium Konserwacji Akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE



e Wyksztalcenie: srednie ogdlne lub techniczne

o doswiadczenie zawodowe: praca na stanowisku archiwista

e wiedza z zakresu metod i technik konserwatorskich

e umiejetnos$¢ konserwacji papieru i skory

¢ predyspozycje do prac manualnych

e znajomos¢ obstugi urzadzen do konserwacji materiatéw archiwalnych

¢ swobodna obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych - drukarki i skanera
¢ znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja

¢ wiedza z zakresu archiwistyki

e dobra znajomosc¢ jezyka rosyjskiego

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne, na kierunku historia, specjalno$¢ archiwistyka, konserwacja
¢ staz pracy: na stanowisku archiwisty lub stanowisku o podobnym zakresie zadan

doswiadczenie w obstudze systemu EZD PUW

e zZnajomos¢ przepisow archiwalnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Zamosciu

ul. Hrubieszowska 69A

22-400 Zamos¢

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Zamosciu ul. Hrubieszowska 69A 22-400
Zamosc¢ tel. 84 542 10 37 e-mail: kancelaria@zamosc.ap.gov.pl
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Bartosz Sierpniowski, tel. 84 542 10 37, iod@zamosc.ap.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmiotem przetwarzajacym Panstwa dane osobowe jest Archiwum
Panstwowe w Zamosciu, ul. Hrubieszowska 69A, 22-400 Zamos$¢
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

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

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

Wymagane dokumenty i aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:

Archiwum Pafstwowe w Zamosciu

ul. Hrubieszowska 69A

22-400 Zamos¢

w terminie do 27 grudnia 2018 r. do godziny 12:00, w zamknietej kopercie z

dopiskiem "Nabér na stanowisko: mtodszy archiwista". Decyduje data wplywu korespondencji do urzedu.
Dokumenty i aplikacje, ktére wplyna do Archiwum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane techniki i metody naboru:
1) weryfikacja formalna ofert;
2) test wiedzy i umiejetnosci lub rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki lub kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani za pomoca poczty
elektronicznej lub telefonicznie (prosze o podanie w CV adresu mailowego i nr telefonu kontaktowego) o
kolejnym etapie naboru.

Archiwum Panstwowe w Zamosciu jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.






