Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 26370 z dnia 27 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11
mele

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: digitalizacji, informacji, kwerend
w Oddziale IV - Ewidencji, Informacji, Udostepniania i Popularyzacji

Zielona Gora Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze
Al. Wojska Polskiego 67A
65-762 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych;

praca w kurzu archiwalnym, zagrozenie mikrobiologiczne;

narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, aparat, skaner;

brak barier architektonicznych: swoboda poruszania sie po budynku, windy i podjazdy, drzwi odpowiedniej
szerokosci, dostosowane toalety.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowanie akt do digitalizacji. Prowadzenie digitalizacji. Kontrola wykonywanych skanow;

e Sporzadzanie kserokopii, uwierzytelnionych odpisow, wypiséw, reprodukcji oraz zaswiadczen z
przechowywanych materiatéw archiwalnych;

o Wykonywanie kwerend w celu udzielenia odpowiedzi na wnioski interesandw;

¢ Udzielanie informacji o zasobie oraz zasobach innych archiwéw, w tym zakladowych w zakresie
dokumentacji osobowo-ptacowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze archiwalnym

¢ znajomosc¢ jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym

¢ Obstuga komputera, urzadzen i programéw biurowych

e umiejetnos¢ interpretacji aktéw normatywnych w zakresie dziatalnosci Oddziatu

¢ wiedza z zakresu historii regionalnej i historii Polski zwlaszcza z zakresu administracji rzadowej,
samorzadowej, instytucji i organizacji spotecznych oraz przedsiebiorstw

¢ umiejetnos$¢ odczytywania pisma neogotyckiego

o komunikatywno$¢, otwarty stosunek do klienta, umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny,
precyzyjny i zwiezly



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

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze , pozadane o specjalnosci historia i archiwistyka

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 posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ 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

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe

Aleja Wojska Polskiego 67a

65-762 Zielona Gora

z dopiskiem "nabor na stanowisko archiwisty w 04-5"

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
niepenosprawnych, 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, 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.
Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania, pod warunkiem, ze wptynie do urzedu w ciagu trzech dni
roboczych od daty nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w ciagu trzech miesiecy od daty ogloszenia, nie odsyla sie ofert. Oferty
nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Regulamin naboru oraz wzoér oswiadczen dostepny jest na stronie internetowej Archiwum w zakladce
,Informacje - Ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy”.

Wynagrodzenie zasadnicze 2.700,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 68 329 98 01

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



