Archiwum Narodowe w Krakowie
31-510 Krakow ul. Rakowicka 22E

Ogtoszenie nr 108398 / 14.10.2022

Referent

Do spraw: przejmowania dokumentacji z wyboréw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Kancelarii

Umowa o prace na czas Dostepne takze dla

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

zasadnicze

e Krakow 19 pazdziernika
ul. Rakowicka 22E 2022 r. 4140,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przejmuje i obstuguje dokumentacje z wyboréw przejetej na czasowe przechowanie do Archiwum Narodowego w
Krakowie w tym: utrzymuje kontakty z urzednikami wyborczymi, Delegaturami Krajowego Biura Wyborczego, Naczelng
Dyrekcja Archiwéw Panstwowych

e sprawdza poprawnosci przygotowania dokumentacji do przejecia: analizuje protokoty zdawczo-odbiorcze, udziela
szczegbtowych konsultacji i instruktazy dotyczacych przejmowania dokumentacji wyborczej

e ustala terminy przejecia dokumentacji wyborczej do Archiwum i czynnie uczestniczy w przejmowaniu dokumentacji
e rozmieszcza i systematyzuje dokumentacje z wyboréw w magazynie poza siedzibg Archiwum

e prowadzi korespondencji w zakresie przejmowania i obstugi przechowywanej dokumentacji

¢ udostepnia dokumentacje wyborcza na wniosek uprawnionych organéw tj. Sadéw, Prokuratury lub Policji

e zapewnia nalezyte warunki przechowywania dokumentacji wyborczej (fizycznie zabezpiecza dokumentacje, sprawdza
warunki klimatyczne magazynu)

e inicjuje procedury brakowania i przygotowania stosownej dokumentacji

e Udziela informacji o zasobie archiwalnym, sposobach i terminach zatatwienia spraw
e przyjmuje podania oraz pomaga przy ich sporzadzaniu

e Prowadzi kartoteki o miejscach przechowywania dokumentacji zlikwidowanych firm
e Rejestruje i zatatwia kwerendy w zakresie rzeczowym punktu informacyjnego

e Przyjmuje przesytki listowe, paczki pocztowe oraz zajmuje sie ich ekspedycja

e Przygotowuje teczki rzeczowe do przekazania do archiwum zaktadowego w celu wtasciwego zabezpieczenia
dokumentacji




e Pomaga w pracach sekretariatu w zakresie: obstugi zebran, spotkan, posiedzen ciat kolegialnych oraz organizowanych
kurséw, warsztatéw i szkolen

e Wspdtpracuje w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z odptatnym przechowywaniem dokumentacji niearchiwalne;j
poprzez: prowadzenie korespondencji w zakresie obstugi przechowywanych dokumentdw; inicjowanie procedury
brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania i przygotowania stosownej dokumentacji (spiséw
zdawczo - odbiorczych, wnioskéw na brakowanie)

e Obejmuje zastepstwo w razie nieobecnosci wspétpracownika, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Kancelarii

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e znajomos¢ Ustawy o Narodowym Zasobie Archiwalnym i Archiwach oraz rozporzadzen wykonawczych
e znajomos$¢ Kodeku Wyborczego oraz rozporzadzeh wykonawczych
¢ znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych

e dobra organizacja pracy

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e komunikatywnos¢

e tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw

e odpornos¢ na stres

e asertywnosc

e kultura osobista

e dyspozycyjnosc

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ jezyka angielskiego, rosyjskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw




7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegbinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca w siedzibie Urzedu jak réwniez na terenie miasta Krakowa oraz okolic (obstuga wynajetych magazynéw m.in. w
Niepotomicach),

mozliwe czeste delegacje poza miejsce pracy zwigzane z przejmowaniem dokumentacji z wybordw,

wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem dokumentacji,

czeste kontakty z klientem zewnetrznym,

w magazynach mozliwy kontakt z kurzem, pytem osiadtym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi (grzyby, plesnie),
praca na wysokosci do 3 m w magazynach,

praca biurowa (siedzaca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie),

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka),

naturalne i sztuczne o$wietlenie miejsca pracy,

magazyny archiwalne znajduja sie na parterze i pierwszym pietrze budynku bez windy, poza budynkiem gtéwnej siedziby
Archiwum,

stanowisko zlokalizowane na parterze i drugim pietrze urzedu,

budynek jest przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




weryfikacja nadestanych ofert,
test z wiedzy z zakresu wymagan niezbednych

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 19 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 108398" na adres: Archiwum Narodowe w
Krakowie, 31-510 Krakow ul. Rakowicka 22E

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 123705630
lub mailowego na adres: elelek@ank.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://ank.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.10.2022
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 o0séb 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: Archiwum Narodowe w Krakowie z siedzibg w Krakowie (kod 31[]-510) przy ul.
Rakowickiej 22E, tel. 12 3705600, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Renata Chlewicka tel. 12 3705631, e-mail: iod@ank.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Podane przez Panig/Pana dane osobowe bedg mogty by¢ przekazane wytacznie
podmiotom, ktére bedg posiadaty podstawe prawng do ich przetwarzania wynikajgca z odrebnych przepiséw. Pani/Pana
dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;.

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. Stawki 2,
00-193 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 beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

