Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Ogtoszenie o naborze nr 62952 z dnia 25 kwietnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 &
maja
2020

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: zabezpieczania, udostepniania zasobu i informac;ji
Oddziat I Ewidencji, Zabezpieczania i Udostepniania Zasobu i Informacji

Zamosc¢ Archiwum Panstwowe w Zamosciu
ul. Hrubieszowska 69A

Archiwum Panstwowe w Zamosciu 22-400

ul. Hrubieszowska 69A

22-400

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 umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
ghluchoniemym;

- narazenie na kontakt z kurzem,;

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

- wyjazdy i wyjscia stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

e Wykonywanie kwerend do celéw urzedowych i ustugowych.

¢ Udzielanie informacji uzytkownikom dotyczacych wiasnego zasobu archiwalnego oraz przechowywania
materialéw w innych archiwach w celu ustalenia mozliwosci najszybszego dotarcia do poszukiwanych
materiatow.

e Przygotowywanie materialéw archiwalnych na potrzeby wystaw i prelekcji dotyczacych historii regionu.

¢ Popularyzacja archiwum i zasobu archiwalnego.

¢ Ewidencjonowanie przechowywanego zasobu archiwalnego oraz udziat w jego porzadkowaniu i
opracowaniu.

¢ Porzadkowanie i rekonstrukcja zespotéw archiwalnych, tworzenie i opis jednostek inwentarzowych,
systematyzacja akt wewnatrz jednostek i w zespole akt.

¢ Inwentaryzacja zespoldw, opracowanie wstepow i notatek informacyjnych do inwentarzy zespotow.

¢ Opracowanie pomocy archiwalnych.

e Prowadzenie baz komputerowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy w archiwum panstwowym lub w administracji
publicznej

znajomos$¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

wiedza z zakresu archiwistyki;

swobodna obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych - drukarki i skanera;

komunikatywna znajomos¢ jezyka rosyjskiego;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze archiwalne lub historyczne

staz pracy: co najmniej 1 rok w pracy w archiwum panstwowym, w administracji lub na stanowisku o
podobnym zakresie zadan

Znajomos¢ funkcjonowania elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja EZD PUW.
Doswiadczenie w obstudze Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej - ZoSIA.

Znajomos¢ przepisow archiwalnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 maja 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Aplikacje mozna sktadac:

- droga elektroniczna na adres e-mail: kancelaria@zamosc.ap.gov.pl lub
- na skrytke ePUAP archiwum lub

- poczta tradycyjna na adres:

Archiwum Panstwowe w Zamosciu

ul. Hrubieszowska 69A

22-400 Zamos¢

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 o0s6b 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: Archiwum Panstwowe w Zamosciu, ul. Hrubieszowska 694,
22-400 Zamos¢, tel. 84 639 23 35, e-mail: kancelaria@zamosc.ap.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Marek Kaszuba, tel. 84 639 23 35, e-mail:
iod@zamosc.ap.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmiotem przetwarzajacym Panstwa dane osobowe jest Archiwum
Panstwowe w Zamosciu, ul. Hrubieszowska 69A, 22-400 Zamos$¢
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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).
e 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 uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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



ceche prawnie chroniona.

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

Aplikacje mozna skltadac:

- droga elektroniczna na adres e-mail: kancelaria@zamosc.ap.gov.pl lub
- na skrytke ePUAP archiwum lub

- poczta tradycyjna na adres:

Archiwum Panstwowe w Zamosciu

ul. Hrubieszowska 69A

22-400 Zamos¢

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

W przypadku przesylania dokumentéw za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen.

Kandydatki lub kandydaci spelniajacy 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.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

