Archiwum Panstwowe w Ptocku
09-400 Ptock ul. Kazimierza Wielkiego 9b

Ogtoszenie nr 157528 / 24.10.2025

Miodszy Konserwator Archiwalny

Oddziat Il - ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego

#archiwa/archiwistyka

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Kazimierza

Wielkiego 9B 09-400 S i)

Nie mniej niz

koniec naboru
Ptock 2025)r. 4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Wykonuje dziatania z zakresu profilaktyki konserwatorskiej (odkurza, podkleja oraz umieszcza w bezkwasowych
obwolutach i opakowaniach ochronnych archiwalia, usuwa z nich elementy metalowe) celem zabezpieczenia materiatéw
archiwalnych oraz kontroluje stan fizyczny zasobu centrali Archiwum w celu wytypowania i przygotowania materiatéw
archiwalnych do fumigacji, odkwaszania i konserwacji wtasciwej.

e Kontroluje pomiar temperatury i wilgotno$ci w magazynach archiwalnych oraz organizuje monitoring aktywnosci owadéw
tj. cyklicznie rozmieszcza putapki na owady w pomieszczeniach, nastepnie zbiera i przygotowuje do przekazania do
ekspertyzy entomologicznej, a w przypadku stwierdzenia $ladéw zerowania i obecnosci owadéw podejmuje dziatania
zaradcze w celu zminimalizowania ryzyka wystapienia zagrozenia biologicznego zasobu.

e Sprawdza materiaty archiwalne przejmowane do zasobu centrali Archiwum oraz opisy umieszczone na ich obwolutach z
widniejgcymi w spisach zdawczo-odbiorczych w celu potwierdzenia stanu iloSciowego i prawidtowosci przygotowania oraz
zgodnosci srodkéw ewidencyjnych ze stanem faktycznym.

e Znakuje przy pomocy pieczeci materiaty archiwalne przejete do zasobu centrali w celu ich identyfikacji i ochrony przed
zaginieciem lub kradzieza.

® Przygotowuje materiaty archiwalne do skanowania oraz przeprowadza kontrole jakosci wykonanych skanéw wzorcowych
w celu sprawdzenia ich czytelnosci i kompletnosci oraz poprawnosci formatu i nazewnictwa plikdw.

e Pomaga w porzadkowaniu oraz w inwentaryzacji (dokonuje korekty opiséw, sporzadza indeksy) materiatéw archiwalnych
w celu usprawnienia procesu opracowania zasobu archiwalnego.

e Przemieszcza materiaty archiwalne miedzy magazynami w celu uzyskania ich optymalnego rozmieszczenia.

e Bierze udziat w skontrum zasobu archiwalnego centrali Archiwum celem potwierdzenia jego stanu liczbowego




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

znajomos¢ ustawy archiwalnej i przepiséw wykonawczych, obstuga komputera w tym pakietu MS Office
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Staz pracy co najmniej 1 rok w jednostce administracji publicznej na stanowisku o podobnym charakterze

znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie dobrym, umozliwiajgcym czytanie i rozumienie tekstu (takze
rekopismiennego)

znajomos¢ przepisdéw w zakresie zabezpieczenia i ochrony zasobu archiwalnego

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca fizyczna zwigzana z przemieszczaniem akt z/do magazynu w zwigzku z ich przepakowywaniem,

praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiska: kontakt z kurzem oraz ze szkodliwymi dla zdrowia czynnikami
biologicznymi i alergizujgcymi oraz toksynotwoérczymi bakteriami i pleSniami,

sztuczne oswietlenie miejsca pracy,

stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze,




e praca w magazynach zlokalizowanych na wszystkich kondygnacjach budynku oraz czesciowo w magazynach
zewnetrznych,

e budynek zabytkowy, nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Jesli 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 przejs¢ 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.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
e etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy lub test pracy,
e etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 3 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 157528" na adres: Archiwum Panstwowe w
Ptocku

ul. Kazimierza Wielkiego 9b

09-400 Ptock

sekretariat pok. 14, | pietro w godz. 8.00-16.00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 24 266 29 10 wew. 20




lub mailowego na adres: kadry@plock.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.11.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 oséb 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: Administratorem Pani/Pana danych jest Dyrektor Archiwum Panhstwowego w
Ptocku, e-mail: dyrektor@plock.ap.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod@plock.ap.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
e QOkres 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. o
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.

el

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

