Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowej w Nowym Dworze Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 503 z dnia 11 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 (&)
czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy kustosz

kierownik Sekcji Udostepniania Zasobu i Kwerend

Nowy Dwor Mazowiecki Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowej
ul. 1 Putku Mysliwskiego 200
05-160 Nowy Dwor Mazowiecki

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
samodzielno$¢ w realizacji zadan, umiejetnos¢ interpretowania przepisow, koniecznosc¢ ciagtego
samoksztatcenia, umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem ludzi, odpornosé na stres.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, kurz i drobnoustroje wystepujace na aktach, brak toalet dla
0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ kierowanie procesami zwiagzanymi z dziatalnoscia sekcji

¢ udzielanie informacji o zasobie Archiwum pracownikom instytucji i interesantom

¢ udostepnianie materialéw archiwalnych do celéw stuzbowych i naukowych

¢ prowadzenie kwerend archiwalnych

e tworzenie i aktualizowanie baz danych

¢ prowadzenie dzialalnosci naukowo-popularyzatorskiej i publicystycznej w oparciu o zrédta archiwalne

e wspolpraca z innymi instytucjami w celu realizacji biezacych zadan, wymiany doswiadczen i prowadzenia
dziatalnosci naukowo-popularyzatorskiej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze Historia lub Archiwistyka

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata i 6 miesiecy w pracy w archiwum

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e znajomos¢ zagadnien z KPA

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ dobra znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych

* poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "$cisle tajne"



lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
udokumentowany okres pracy zawodowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

¢ znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy

¢ umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi i ksztattowania stosunkéw interpersonalnych
¢ znajomos¢ jezyka obcego na poziomie podstawowym (angielski lub rosyjski)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"Scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze
zm.)

e Pisemna zgoda na otrzymanie pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego na czas wojny lub mobilizacji

¢ Opinie za okres ostatnich 30 miesiecy pracy

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

e 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowej

1 Putku Mysliwskiego 200

05-160 Nowy Dwor Mazowiecki

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie na ww. stanowisku wynosi ok. 2600 zt brutto.



Oferty pracy na wolne stanowisko nalezy zapakowa¢ w koperte z dopiskiem "Oferta pracy w stuzbie cywilnej,
Nr ogloszenia ...", i przestac¢ (lub dostarczy¢ osobiscie) na adres Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowej.
Oferty niekompletne oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu). Oswiadczenia
musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 261-862-250.

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$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



