Archiwum Narodowe w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 49903 z dnia 26 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08
ipes

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: opracowywania, udostepniania i wspomagania zabezpieczania zasobu archiwalnego
oraz ksztaltowania narastajacego zasobu archiwalnego
Oddziat w Nowym Saczu

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

Oddzial w Nowym Saczu
ul. Jagiellonska 54
33-300 Nowy Sacz

WARUNKI PRACY

praca biurowa (siedzaca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie),
* uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka),
* naturalne i sztuczne o$wietlenie miejsca pracy,
» czeste kontakty z klientem zewnetrznym,
* w magazynach archiwalnych kontakt z kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt
(grzyby, plesnie, pyt osiadly),
praca w odziezy ochronnej (maski, rekawiczki, fartuchy ochronne),
* praca na wysokosci do 3 m w magazynach archiwalnych,
* magazyny archiwalne znajduja sie na I i II pietrze budynku (jest winda),
* stanowisko zlokalizowane na pietrze urzedu
* budynek nie jest przystosowany dla 0sob z niepelnosprawnoscia ruchowa (brak podjazdu do budynku i
windy dla wézkéw inwalidzkich)

ZAKRES ZADAN

¢ przeprowadzanie kontroli archiwéw zaktadowych i konsultacje archiwalne,

e wspoldziatanie przy opiniowaniu wnioskow o wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji archiwalne;
oraz przeprowadzanie ekspertyz dokumentacji celem wyodrebnienia z nich materialéw archiwalnych,

e wspoldziatanie przy przejmowaniu materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum w celu zabezpieczenia
materialéw archiwalnych wytworzonych przez jednostki organizacyjne i osoby prywatne,

¢ udostepnianie materialéw archiwalnych

¢ rozpatrywanie i przeprowadzanie kwerend

¢ opracowywanie zasobu, w tym sporzadzanie pomocy ewidencyjnych

e prowadzenie kancelarii Oddziatu



popularyzacja zasobu i edukacja archiwalna (przygotowywanie wystaw, lekcji, pokazow)
prace magazynowe przy zasobie archiwalnym

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 2019, poz. 553, 730)
Znajomos¢ Rozporzadzenia MKiDN z dnia 20.10.2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2015, poz. 1743)

Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

Znajmos¢ Pakieru MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie (specjalizacja: archiwistyka) lub wyzsze magisterskie z zakresu nauk
humanistycznych i studia podyplomowe z zakresu archiwistyki

staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w administracji na stanowisku przy wykonywaniu dziatalnosci
archiwalnej

Znajomos¢ jezyka niemieckiego lub niemieckiego na poziomie B1

Znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie A2

Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
W przypadku 0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego lub niemieckiego

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
rosyjskiego



¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lipca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Narodowe w Krakowie,

30-960 Krakéw

ul. Sienna 16

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku 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: Administratorem danych jest Archiwum Narodowe w Krakowie z
siedziba w Krakowie (kod 30[]-960) przy ul. Siennej 16, tel. 12 422 40 94, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem 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 oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda mogly by¢ przekazane
wylacznie podmiotom, ktore beda posiadaty podstawe prawna do ich przetwarzania wynikajaca z
odrebnych przepisow. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowe;j.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.



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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

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

* Nasz urzad jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Proponowane wynagrodzenie brutto 3070 zt

* Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , mtodszy archiwista” wraz z podaniem nr
ogtoszenia

+ CV, list motywacyjny i wymagane oswiadczenia nalezy opatrzy¢ data i wlasnorecznym podpisem.

+ Oferty niekompletne, niespemiajace wymagan niezbednych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane.

* Osoby zakwalifikowane do naboru zostana powiadomione e-mailem lub telefonicznie o terminie
postepowania zwigzanego z naborem.

* Dokumentéw nie odsytamy.

* Oferty ztozone po terminie, niekompletne oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana zniszczone po
uplywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru.

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 422 40 94 wew. 25 w godz. 8.00-15.00.

Techniki i metody naboru:

+ weryfikacja nadestanych ofert,

* test z wiedzy z zakresu wymagan niezbednych

* rozmowa kwalifikacyjna

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Naboér otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


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

