Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Ogtoszenie o naborze nr 6643 z dnia 17 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &
grudnia
2016

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy archiwista

do spraw: opracowania zasobu archiwalnego
Oddziat 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;
- wysitek fizyczny zwigzany z koniecznoscia przemieszczania akt z magazynu (brak windy, budynek
nieprzystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych);

- narazenie na kontakt z kurzem;

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

- wyjazdy stuzbowe;

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie zespoldéw archiwalnych zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi w archiwach panstwowych
Zatatwianie kwerend uzytkownikéw indywidualnych oraz urzedowych

Wyjazdy stuzbowe w celu prowadzenia kontroli i opracowywania ekspertyz w jednostkach nadzorowanych
¢ Organizacja wystaw i prowadzenie lekcji archiwalnych

Wprowadzanie danych do baz komputerowych

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Oddziatu Ewidencji, Zabezpieczania i Udostepniania
Zasobu i Informacji oraz Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zamosciu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne na kierunku historia lub historia sztuki

e staz pracy: 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e znajomosc¢ jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

¢ doswiadczenie w opracowywaniu zasobu archiwalnego

¢ doswiadczenie w przeprowadzaniu kontroli zasobu archiwalnego w jednostkach nadzorowanych
¢ doswiadczenie w opracowywaniu ekspertyz archiwalnych dokumentacji

¢ doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci popularyzatorskiej w archiwach panstwowych

e znajomos¢ prawa archiwalnego



¢ dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych (drukarka, skaner)

¢ znajomos¢ obstugi oprogramowania biurowego MS Office (word, excell, access)

¢ sumiennos¢, dokladnos¢ i komunikatywnosé

¢ umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu archiwistyki
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku pracy archiwista
¢ doswiadczenie w pracy w zakresie opracowywania dokumentacji technicznej i konserwatorskie;j

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

e 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 pelni 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw 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: 28 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



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

Wymagane dokumenty i aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Archiwum Panstwowe
w Zamosciu, ul. Hrubieszowska 694, 22-400 Zamos$¢ w terminie do 28 grudnia do godz. 12:00, w zamknietej
kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko starszy archiwista do spraw opracowania zasobu archiwalnego"

Dokumenty i aplikacje, ktére wplyna do Archiwum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wybrani kandydaci zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty osdb niezakwalifikowanych mozna odebra¢ osobiscie w siedzibie Archiwum (Kancelaria) w
terminie 14 dni po ogloszeniu wynikoéw naboru. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



