Archiwum Narodowe w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 45062 z dnia 25 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

kwietnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy dokumentalista

do spraw: UDOSTEPNIANIA ZASOBU ARCHIWALNEGO ORAZ WSPOMAGANIA
OPRACOWYWANIA I ZABEZPIECZANIA DOKUMENTAC]I

Oddziat IIT akt miasta Krakowa, samorzadu terytorialnego, wyznaniowych, szkdt i organizacji
spotecznych

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

WARUNKI PRACY

1. Praca wykonywana jest w ciagu 8 godzin dziennie w systemie jednozmianowym.

2. Praca zwiazana z wysitkiem fizycznym (podnoszenie, przenoszenie dokumentacji, mozliwa praca z obiektami
ciezkimi, wielkoformatowymi).

3. Praca w oswietleniu naturalnym i sztucznym.

4. Miejsce pracy w magazynach archiwalnych (praca w pozycji stojacej, obnizona temperatura powietrza,
mozliwy kontakt z czynnikami biologicznymi - grzyby, bakterie, plesnie, pyt osiadly, pomieszczenia pozbawione
dostepu do Swiatta dziennego). oraz w pomieszczeniach biurowych (uzytkowanie sprzetu biurowego).

5. Praca w odziezy ochronnej (maski, rekawiczki, fartuchy ochronne).

6. Budynek zabytkowy, nie jest dostosowany dla potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa, w budynku
brak wind osobowych, podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich i przystosowanych toalet.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja zamdéwien na materiaty archiwalne do czytelni (dostarczanie i zwrot materiatléw archiwalnych do
magazyndéw, kontrola kompletnosci i stanu fizycznego zwracanej dokumentacji)

o Wykonywanie kopii (kserokopie i skany) z materiatléw archiwalnych oraz przekazywanie materiatéw
archiwalnych do reprodukowania, prowadzenie korespondencji i dokumentacji z tym zwiazanej w celu
realizowania zamdwien reprograficznych sktadanych korespondencyjnie oraz w czytelni przez
uzytkownikéw zasobu archiwalnego

e Zabezpieczanie zasobu archiwalnego (paginacja, znakowanie, fizyczne zabezpieczanie materiatow
archiwalnych, sprawdzanie stanu fizycznego archiwaliéw, sprawdzanie warunkéw klimatycznych
magazynéw, odkurzanie i przemieszczanie dokumentacji, utrzymywanie w czystosci magazynéw
archiwalnych)

¢ Realizacja wypozyczen kopii zabezpieczajacych (mikrofilméw) z i do innych archiwéw panstwowych,
prowadzenie korespondencji i dokumentacji z tym zwigzanej, komunikacja sie z uzytkownikami,



przygotowywanie kopii do wysytki

e Wspomaganie popularyzacji i udostepniania zasobu archiwalnego (dostarczanie i zwrot archiwaliow do
magazynow, fizyczne przygotowanie materiatléw archiwalnych do pokazéw lub ekspozycji, przygotowanie
materialéw archiwalnych do transportu pomiedzy oddziatami)

¢ Wykonywanie czynnosci technicznych przy opracowywaniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu i kontroli
zasobu archiwalnego (poréwnanie stanu faktycznego w magazynach z posiadanymi srodkami
ewidencyjnymi, nanoszenie prawidtowych sygnatur, przepakowywanie akt)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ 1. dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

e 2. dobra organizacja pracy

¢ 3. dokladnos¢

e 4. systematyczno$¢

¢ 5. umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Narodowe w Krakowie,

30-960 Krakow

ul. Sienna 16

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: administratorem danych jest Archiwum Narodowe w Krakowie z
siedziba w Krakowie (kod 30[J-960) przy ul. Siennej 16, tel. 12 422 40 94, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl;

o Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych
zgromadzonych w Archiwum nalezy kontaktowac sie z p. Renata Chlewicka, Inspektorem ochrony danych
w Archiwum - tel. 12 422 40 94 w. 29, e-mail: iod@ank.gov.pl;

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe przetwarzane przez Archiwum w celach realizacji celu
okreslonego powyzej: - moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow
upowaznionych do tego z mocy prawa, - nie beda podlegaty profilowaniu, - nie beda przekazywane do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej; podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze
odmowa podania danych moze skutkowa¢ odmowa realizacji wniosku/zapytania/ustugi itp.;

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie brutto 2260 + dodatek stazowy.

Dokumenty mozna sktadaé¢ osobiscie lub wysta¢ poczta w kopertach z dopiskiem "nabor na stanowisko
archiwisty wraz z podaniem nr ogtoszenia 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 speliajacy 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 uzyskaé¢ pod nr telefonu (12) 422 40 94 w. 25.

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

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w



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

stuzbie cywilnej



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

