Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 8801 z dnia 27 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @Q@@® °°
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: digitalizacji i technik komputerowych
Oddziat gromadzenia, ewidencji, opracowania,zabezpieczania, informacji, udostepniania i edukacji

Gorzow Wielkopolski Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim
ul. Ignacego Moscickiego 7
66-400 Gorzow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu

- miejsce pracy usytuowane na pierwszym pietrze z naturalnym oswietleniem

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej przy uzyciu komputera, profesjonalnego skanera i
drukarki

- czasami wyjazdy stuzbowe

- budynek przystosowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia (brak barier architektonicznych, winda, brak
progow itp.)

- wysilek fizyczny zwigzany z przenoszeniem akt, ksiazek i innych archiwaliow

ZAKRES ZADAN

¢ digitalizacja zabezpieczajaca materiaty archiwalne

o wykonywanie kopii cyfrowych zamdéwionych przez czytelnikow

¢ projektowanie i aktualizowanie strony internetowej Archiwum

e prowadzenie rejestru materiatdéw zdigitalizowanych

¢ instalowanie i aktualizowanie oprogramowania komputerowego oraz przechowywanie dokumentacji w tym
zakresie

e zabezpieczanie danych zgromadzonych w systemach i sieciach komputerowych

¢ opiniowanie projektéw dotyczacych typowania materialéw archiwalnych do digitalizacji, mikrofilmowania
zabezpieczajacego lub innych form reprografowania w celu zabezpieczenia zasobu oraz jego profilaktyki i
konserwacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie i policealne
e zZnajomos¢ przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
e Znajomo$¢ Zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 31 sierpnia 2015 r. w



sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych oraz programéw graficznych

¢ umiejetnos¢ projektowania i obstugi strony internetowej

¢ komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o przeszkolenie w zakresie wykonywania skanéw oraz prowadzenia strony internetowej
¢ znajomosc¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego - certyfikat na poziomie B1

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopia certyfikatu jezykowego na poziomie B1
¢ kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie wykonywania skanéw oraz prowadzenia strony
internetowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Ignacego Moscickiego 7

66-400 Gorzéw Wielkopolski

sekretariat p. 103

z dopiskiem "Nabdr archiwista - zastepstwo"

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Umowa na zastepstwo nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej. Wynagrodzenie zasadnicze 2300,00 zt
brutto (w tym jest zawarty nalezny dodatek za wystuge lat).

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Proces naboru:

- analiza zlozonych dokumentow pod katem speinienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- test wiedzy z zakresu wskazanego w ogtoszeniu,

- rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza i umiejetnosci okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapéw naboru zostana powiadomieni o terminie kolejnego
etapu telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 95 783-53-21, 783-53-31

LEGENDA

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



