Archiwum Panstwowe w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 34816 z dnia 26 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

pazdziernika
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: obstugi punktu informacyjnego
Oddziat Ewidencji, Informacji i Udostepniania

Radom Archiwum Panstwowe w Radomiu
ul. Wernera 7
26-600 Radom

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Kontakt z
klientami zewnetrznymi co najmniej kilka razy dziennie.

ZAKRES ZADAN

¢ udzielanie informacji o zasobie, dokumentacji osobowo-ptacowej oraz o sposobie zatatwiania spraw

e prowadzenie spraw zwiazanych z wypozyczaniem poza Archiwum kopii materialéw archiwalnych

e prowadzenie poszukiwan materialéw archiwalnych w celu wyszukania informacji niezbednych do
zalatwienia kwerend od o0s6b i ionstytucji

o uwierzytelnianie kopii materiatéw archiwalnych i dokumentacji osobowo-ptacowe;j

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w pracy zwiazanej z obstuga klienta w administracji panstwowej lub
doswiadczenie zawodowe w archiwum panstwowym

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

¢ znajomos¢ ustawy archiwalnej i przepiséw archiwalnych

e umiejetnos¢ pracy z komputerem oraz przeszukiwania ogélnodostepnych internetowych archiwalnych baz
danych

¢ komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ specjalistyczne kursy z zakresu archiwistyki
¢ znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie rozumienia tekstu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Radomiu

ul. Wernera 7

26-600 Radom

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 o0sob 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: Dyrektor Archiwum Panstwowego w Radomiu , ul. Wernera 7

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@radom.ap.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Radomiu. Dane osobowe kandydatow nie sg
przekazywane innym podmiotom.

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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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 inng ceche prawnie chroniona.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania zwigzanego z naborem
telefonicznie lub na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy.

Dokumentéw nie odsytamy, oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data zlozenia oferty w siedzibie Archiwum lub data stempla
pocztowego), niekompletne oraz niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: 48 377 90 50.

WZORY OSWIADCZEN

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

