Archiwum Panstwowe w Siedlcach

Ogtoszenie o naborze nr 29518 z dnia 26 czerwca 2018 r.
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Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: obstugi interesanta
Oddziat II Informacji, Udostepniania i Popularyzacji

Siedlce Archiwum Panstwowe w Siedlcach

ul. Kosciuszki 7
08-110 Siedlce

WARUNKI PRACY

Stanowisko wymaga samodzielnosci oraz inicjatywy w realizacji zadan. Pracownik samodzielnie dobiera srodki
pracy i sposob realizacji zadania.

- Praca na pietrze, brak windy

- Na stanowisku pracy wystepuje kontakt z kurzem archiwalnym

- Istnieje niebezpieczenstwo kontaktu z materiatami skazonymi drobnoustrojami

- Zaleca sie noszenie fartuchdw, rekawiczek, masek ochronnych

- Praca wymaga wysitku fizycznego

- Praca przy komputerze

- Praca czesto z dokumentami trudnymi do odczytania

- Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. interesanci, przedsiebiorstwa)

ZAKRES ZADAN

Obstuga interesantéw w Punkcie Obstugi Interesanta. Udzielanie informacji o zasobie oraz zasobach
innych archiwéw, w tym zaktadowych w zakresie dokumentacji osobowo - ptacowej

Realizacja kwerend dla instytucji, urzedéw i osob fizycznych oraz kwerend naukowych i tematycznych
Opracowywanie projektéw odpowiedzi do prowadzonych kwerend, sporzadzanie postanowien
administracyjnych, zaswiadczen i informacji oraz sporzadzanie kopii (kserokopii, skanow, zdje¢ cyfrowych),
wypisow, odpiséw i reprodukcji materiatléw archiwalnych, ich przygotowanie do uwierzytelnienia i
wydawanie

Udostepnianie materiatléw archiwalnych i obstuga interesantéw w Czytelni Archiwum

Realizowanie zadan zwiazanych z popularyzacja zasobu archiwalnego

Digitalizacja materialéw archiwalnych

Inne prace zlecone przez dyrektora

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok Ogdlne doswiadczenie w zakresie prac archiwalnych

12 miesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy archiwalnej

Jezyk rosyjski - poziom bardzo dobry, umozliwiajacy rozmowe, czytanie i rozumienie tekstu.

Jezyk angielski - Komunikatywny, umozliwiajacy rozmowe, czytanie i rozumienie tekstu.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programoéw i urzadzen biurowych w szczegélnosci dobrej
obstugi pakietu MS Office

Dobra znajomos¢ historii ustroju XIX w. i XX w. oraz historii regionu

Znajomos¢ dokumentacji przechowywanej przez Archiwum

Znajomos¢ nauk pomocniczych historii oraz ustaw i rozporzadzen z zakresu prawa archiwalnego a takze
zagadnien z zakresu stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz przepisow z zakresu
postepowania administracyjnego

Znajomos¢ nauk pomocniczych historii oraz ustaw i rozporzadzen z zakresu prawa archiwalnego a takze
zagadnien z zakresu stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz przepiséw z zakresu
postepowania administracyjnego

Predyspozycje osobowosciowe: * komunikatywnos¢, ¢ odpowiedzialnos¢, ¢ starannosé, cierpliwosé,
rzetelnos¢, ¢ dokladnosc¢ i skrupulatnos¢, ¢ kultura osobista, ¢ dyskrecja.

Umiejetnosé:  redagowania pism urzedowych; ¢ samodzielnego planowania i sprawnego organizowania
wlasnej pracy ¢ analitycznego myslenia, * biegtego postugiwania sie aktami prawnymi, ¢ komunikacji
interpersonalnej, * umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i rozwigzywania problemoéw, ¢ radzenia sobie w
relacjach z trudnym klientem. ¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly.
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

Wyksztalcenie: wyzsze Studia wyzsze magisterskie historyczne specjalnos¢ archiwistyka lub zarzadzanie
dokumentacja wspoétczesna

doswiadczenie zawodowe: 1 rok Ogdlne doswiadczenie w zakresie prac archiwalnych

Znajomosc¢ archiwalnych baz danych

tacina - poziom podstawowy

Umiejetnosé: ¢ pracy w zespole, * wspotpracy i budowania dobrych relacji.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku 0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
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 wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe

Tadeusza KosSciuszki 7

08-110 Siedlce

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 os6b 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 Siedlcach Archiwum
Panstwowe Tadeusza Kosciuszki 7 08-110 Siedlce

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych Archiwum Panstwowego w
Siedlcach Archiwum Panstwowe Tadeusza Kosciuszki 7 08-110 Siedlce

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

Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe Tadeusza Kosciuszki 7 08-110 Siedlce

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "Nabor na stanowisko Archiwisty"

Dodatkowe informacje pod numerem telefonéw 25 6333723, 25 6322574

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



LEGENDA

Nabor 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, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



