Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22 z dnia 01 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13
czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: kwerend
w Oddziale IV Informacji Naukowej i Udostepniania Zasobu

Warszawa 02-103 Warszawa
ul. Hankiewicza 1

WARUNKI PRACY

- Praca biurowa w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepeinosprawnych

- Brak podjazdu do budynku i windy dla wézkéw inwalidzkich

- Praca czesciowo w magazynie

- Kontakt z klientem - telefoniczny i indywidualny

- Wysitek fizyczny (przenoszenie akt w trakcie wykonywania kwerend i obstugi Pracowni Naukowej)

ZAKRES ZADAN

o Wyszukuje dokumenty i informacje w nich zawarte na potrzeby klientéw indywidualnych i
instytucjonalnych

e Udziela informacji pisemnych i telefonicznych w oparciu o zaséb AAN i posiadana wiedze ogélng

o Wspiera wiedza i obstuguje Pracownie Naukowa

¢ Nalicza kwoty do wystawienia rachunkéw za ustugi reprograficzne, w celu przedstawienia wartosci
wykonanej ustugi

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym, KPA, zasobu AAN, umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania sie w mowie i piSmie

¢ 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 petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



o Wyksztalcenie: wyzsze - historyczne i/lub archiwalne i/lub humanistyczne i/lub podyplomowe - kurs
kancelaryjno - archiwalny
e umiejetnosc¢ pracy w zepole , odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

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

¢ zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno - archiwalnego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 czerwca 2016 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Akt Nowych

02-103 Warszawa

ul. Hankiewicza 1

Kancelaria pok. 101 w godz. 8.15 - 16.15.
od poniedziatku do piatku.

INNE INFORMACJE:

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

AAN jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwna uwaga bez wzgledu na ple¢,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne , przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "archiwista ds kwerend" wraz z podaniem nr
ogtoszenia.

Oferty nie spelniajace wymogdow formalnych, zlozone po terminie oraz nie zawierajace jednoznacznego
wskazania stanowiska i numeru ogtoszenia, nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane..

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e mail, nr telefonu oraz adres do korespondencji.

Techniki i metody naboru :

I - weryfikacja nadestanych ofert

IT - test wiedzy



I1I - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

O terminach etapdw naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Oferty odrzucone i nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze
naboru, zostana komisyjnie zniszczone .

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 22/ 589 31 06
w godz. 8. 15-15. 15

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, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



