Archiwum Panstwowe w Siedlcach

Ogtoszenie o naborze nr 3764 z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 006
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: prowadzenia kwerend
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 meczy wzrok, gdyz wykonywana jest gtéwnie na komputerze oraz ze wzgledu na zdarzajace sie
wystepowanie matoczytelnych akt

- Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

ZAKRES ZADAN

e Samodzielnie prowadzi poszukiwania w materiatach archiwalnych na zlecenie oséb fizycznych oraz
podmiotéw dziatajacych w kraju i za granica.

Przygotowuje projekty odpowiedzi w zwiazku z realizacja kwerend

Wykonuje kopie materiatéw archiwalnych w ramach prowadzonych poszukiwan

Popularyzacja archiwum i jego zasobu oraz prowadzenie dziatan edukacyjnych

Digitalizacja materialéw archiwalnych

Udostepnianie materialéw archiwalnych w Czytelni oraz w innych formach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie archiwalne
e doswiadczenie zawodowe: 1 rok Ogolne doswiadczenie w zakresie prac archiwalnych



12 miesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwum

Jezyk rosyjski - poziom dobry

Dobra znajomos$¢ historii ustroju XIX i XX wieku oraz historii regionu.

Dobra znajomos$¢ przepiséw archiwalnych

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych w szczegdlnosci Microsoft Office
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze Studia wyzsze magisterskie historyczne. Specjalno$¢ archiwistyka lub zarzadzanie
dokumentacja wspoétczesna

Znajomos¢ archiwalnych baz danych

Jezyk angielski - poziom komunikatywny

Lacina - poziom podstawowy

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Komunikatywnos$¢

Doktadno$c¢ i sumienno$é

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 o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 07 pazdziernika 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe

Tadeusza KosSciuszki 7

08-110 Siedlce



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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty prosimy sktadac z dopiskiem "Nabor na stanowisko Archiwisty"

Dodatkowe informacje pod numerem telefonéw 25 6333723, 25 6322574

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



