Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Zielonej Gorze
65-063 Zielona Gdra ul. Kopernika 1

Ogtoszenie nr 168777 / 09.10.2026

miodszy archiwista/mtodsza archiwistka

Do spraw: prowadzenia archiwum zaktadowego w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Zielonej
Gorze

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

el Tl Zielona Goéra 15 pazdziernika

ul. Kopernika 1 2026 r. 5685,54 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e zajmuje sie przyjmowaniem, przechowywaniem i zabezpieczaniem zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniem jej
ewidencji;
e przeprowadza kwerendy archiwalne i udostepnia zasoby archiwum zaktadowego;

e przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do wtasciwego terenowo archiwum panstwowego oraz inicjowanie
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

e sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego;
e przeprowadza skontrum dokumentacji aktowej i nieaktowej;
e prowadzi ewidencje zbioréw bibliotecznych w Urzedzie;

e wspbtpracuje z pozostatymi wydziatami Urzedu w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja, a takze prowadzi
dodatkowe dziatania m.in. opracowuje odpowiedzi na zapytania w ramach dostepu do informacji publicznej, prowadzi
postepowania administracyjne i opracowuje projekty decyzji w sprawie sprzedazy zabytkéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: $rednie lub srednie branzowe
e Kursy archiwalne (w przypadku braku wyksztatcenia kierunkowego)

e Znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzen do ustawy




e Znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
e Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze o profilu specjalistycznym: archiwistyka lub pokrewne
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w pracy archiwalnej

e Dobra organizacja pracy

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Budynek nie spetnia minimalnych wymagan, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt. 3 wyzej cytowanej ustawy. W zwigzku z
powyzszym, iz nie jest mozliwe spetnienie wszystkich ustawowych wymagan minimalnych, zapewnia sie dostep
alternatywny dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:




e praca administracyjno-biurowa,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: budynek nie jest dostosowany dla 0séb ze szczegélnymi
potrzebami, posiada bariery architektoniczne (klatka schodowa, brak windy, schody). Ciggi komunikacyjne nie sa
przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych oraz oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Oswiadczenia nalezy podpisa¢ odrecznie i wstawi¢ date ich sporzadzenia.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone zostana zniszczone po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna odebrac je w urzedzie.

Dodatkowe informacje dostepne sg pod nr tel.: 68 324-73-90.

Informacje dot. procedury zgtoszeh wewnetrznych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 poz. 928) znajdujg sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu:
https://bip.lwkz.pl/2024/10/14/zarzadzenie-nr-16-2024-lubuskiego-wojewodzkiego-konserwatora-zabytkow-z-dnia-25-
wrzesnia-2024-r-w-sprawie-ustalenia-procedury-zgloszen-wewnetrznych-w-wojewodzkim-urzedzie-ochrony-zabytkow-
w-zielonej/

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e analiza ofert
e test wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna

Zastrzega sie mozliwos¢ rezygnacji z testu i potgczenia sprawdzenia wiedzy z rozmowg kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajace spetnienie wymagania niezbednego w zakresie odbytego kursu archiwalnego (w
przypadku braku wyksztatcenia kierunkowego)

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu




pracy

Aplikuj do: 15 pazdziernika 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 168777" na adres: Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkéow w Zielonej Gorze

ul. Kopernika 1

65-063 Zielona Géra

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.10.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Lubuski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw. Wojewddzki Urzad Ochrony
Zabytkéw w Zielonej Gérze, ul. Kopernika 1, 65-063 Zielona Géra
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lwkz.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogga by¢ udostepniane tylko i wytgcznie
uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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. 0
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.
e 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
cywilnej.

Ll A

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 wyrazong mozna odwotaé w




dowolnym czasie.
Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

