Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 15035 z dnia 07 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18
wrzesnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy archiwista

do spraw: Opracowania zasobu po 1945 r.
w Oddziale IIT - Opracowania Zasobu Archiwalnego

Zielona Gora Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze,
Aleja Wojska Polskiego 67a
65-762 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

wysitek fizyczny, praca w szczeg6lnie trudnych warunkach srodowiskowych (Zapylenie, kurz, zagrozenie
biologiczne)

ZAKRES ZADAN

¢ Rozpoznawanie przynaleznosci zespotowej akt, segregowanie akt w zespole, wyodrebnianie serii

e Przeprowadzenie inwentaryzacji wstepnej

¢ Sporzadzanie inwentarzy w systemie ZoSIA

e Czyszczenie, paginowanie, znakowanie i opakowywanie akt w obwoluty bezkwasowe w celu ich
zabezpieczenia

e Przedstawianie propozycji w zakresie metod opracowywania materialéw archiwalnych

¢ Udzial w skontrum zasobu

e Sporzadzanie indekséw i innych pomocy ewidencyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci historia lub archiwistyka

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze archiwalnym

¢ Obstuga komputera, urzadzen i programéw biurowych

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

o Umiejetnos¢ odtwarzania struktur organizacyjnych, sposobdw funkcjonowania i prawidlowa analiza
dziatalnos$ci i kompetencji aktotwércow

e Umiejetnos¢ oceny wartosci dokumentacji

¢ Komunikatywno$¢, umiejetnos¢, pracy w zespole, niekonfliktowos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow



prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o rzetelno$¢, doktadnos¢, dobra organizacja miejsa pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$c¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze

Aleja Wojska Polskiego 67a

65-762 Zielona Géra

z dopiskiem "nabdr na stanowisko starszego archiwisty w O-III"

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 rowna 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 wplynie do urzedu w ciagu trzech dni
roboczych od daty nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest rGwnoznaczny 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 zaktadce
LInformacje - Ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy”.

Wynagrodzenie zasadnicze 2.920,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

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



LEGENDA

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:

* s obywatelami panstwa 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 potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



