Archiwum Narodowe w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 22012 z dnia 08 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ®
lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: realizacji zadan w zakresie nadzoru i ksztaltowania narastajacego zasobu archiwalnego
w Oddziale VI nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym

Krakow Archiwum Narodowe w Krakowie, ul. Sienna 16, 30-960

Krakow

ul. Grodzka 52, 31-044 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w ciggu 8 godzin dziennie w systemie jednozmianowym. Czynnosci wykonywane sg w
wiekszosci w pozycji siedzacej i zwiazane sa z praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe. Praca
biurowa wymagajaca odpornosci na stres zwiazany z reprezentowaniem jednostki na zewnatrz. Delegacje
stuzbowe w ramach kontroli jednostek organizacyjnych odbywaja sie komunikacja publiczna.

Praca w oswietleniu naturalnym i sztucznym. Miejsce pracy w magazynach archiwalnych (obnizona
temperatura powietrza). Mozliwy kontakt z czynnikami biologicznymi (grzyby, bakterie, plesnie, pyt osiadly).
Praca w odziezy ochronnej (maski, rekawiczki, fartuchy ochronne).

Budynek zabytkowy, nie jest dostosowany dla potrzeb 0séb niepelnosprawnych, w budynku brak wind i
podjazdéw dla wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie catosci czynnosci w zakresie kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna powstata i
zgromadzona w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217), bez wzgledu na
miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji.

Prowadzenie postepowania zwigzanego z uzgadnianiem przepiséw kancelaryjno - archiwalnych lub ich
zmian w panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, celem zapewnienia w tych
jednostkach wlasciwego zarzadzania dokumentacja oraz jej prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji.
Prowadzenie postepowania zwigzanego z wyrazaniem zgody lub opinii w sprawie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

Przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych dokumentacji i ustalanie jej kwalifikacji archiwalnej

Udzielanie konsultacji archiwistom zaktadowym, pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym
zainteresowanym osobom w zakresie postepowania z dokumentacja celem zapewnienia wlasciwej realizacji
ustawowych obowigzkéw oraz wykonywania zalecen pokontrolnych

Wspétuczestniczenie w prowadzeniu spraw z zakresu ustalania stanu prawnego jednostek organizacyjnych



(zwlaszcza jednostek, ktorych dziatalnos¢ ustaje) celem ustalenia sposobu postepowania z dokumentacja.
e Wspoétuczestniczenie w prowadzeniu spraw z zakresu ustalania jednostek organizacyjnych wytwarzajacych
materiaty archiwalne
e Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych i baz danych zwiazanych z nadzorem i
ksztaltowaniem narastajacego zasobu archiwalnego oraz prowadzenie i obstuga dokumentacji Oddziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie i policealne

e staz pracy: 3 lata pracy na stanowisku przy wykonywaniu dziatalnosci archiwalnej

¢ znajomos¢ ustaw i rozporzadzen z zakresu prawa archiwalnego,

¢ dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

e znajomos¢ przepisow z zakresu postepowania administracyjnego

e znajomosc¢ teorii i metodyki archiwalnej, ze szczegélnym uwzglednieniem postepowania z dokumentacja w
archiwach zakladowych i sktadnicach akt,

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

¢ umiejetnosci negocjacyjne i organizacyjne,

¢ latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

¢ znajomos¢ obstugi komputera

¢ dokladnosc¢ i sumienno$é

¢ asertywnos¢

e odpornos¢ na stres,

e umiejetnosci analityczne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze historyczne, administracyjne lub prawnicze

e staz pracy: 1 rok pracy w archiwum panstwowym lub na stanowisku zajmujacym sie kontrolami.
¢ studia lub szkolenia w zakresie archiwistyki

e studia lub szkolenia w zakresie administracji publicznej

e kurs archiwalny I stopnia

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa

¢ znajomos¢ jezyka obcego na poziomie komunikatywnym: angielski lub niemiecki lub francuski

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie udziatu w szkoleniu
w zakresie archiwistyki

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie udzialu w kursie
archiwalnym I stopnia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie udziatu w szkoleniu
w zakresie administracji publicznej

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego dot. znajomosci jezykéw obcych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Narodowe w Krakowie,

30-960 Krakéw

ul. Sienna 16

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie brutto 3050 zt + dodatek stazowy.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie lub wysta¢ poczta w kopertach z dopiskiem "nabdr na stanowisko
archiwisty" wraz z podaniem nr ogloszenia BIP (decyduje data wptywu oferty do Archiwum). Zyciorys, list
motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Wzdr o§wiadczenia mozna pobrac ze
strony www.ank.gov.pl/sluzba-cywilna . Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach
rekrutacji i czynnosciach naboru zostana poinformowani droga elektroniczna na wskazany w dokumentach
aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna. Oferty
niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w
terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (12) 422 40 94 w. 25. lub (12) 433 76 30 w. 26

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 inna ceche prawnie chroniona

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.



