Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26365 z dnia 27 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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7

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: opracowania zasobu
w Oddziale I Opracowania Zasobu

Warszawa ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

WARUNKI PRACY

- Praca biurowa w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepeinosprawnych

- Brak podjazdu do budynku i windy dla wézkéw inwalidzkich

- Praca czesciowo w magazynach

-Wysitek fizyczny przy przenoszeniu akt w trakcie opracowywania materiatléw archiwalnych

ZAKRES ZADAN

Przeprowadza, pod kierunkiem kustosza lub kierownika Oddziatu I studia wstepne nad zespotem zelem
zgromadzenia informacji o historii, zadaniach i organizacji twdrcy zespotu.

Opracowuje, pod kierunkiem kustosza lub kierownika Oddziatu I, instruktaz porzadkowania zespotu /
zbioru celem okreslenia propozycji optymalnych metod jego opracowania.

Dokonuje, pod kierunkiem kustosza lub kierownika Oddziatu I, segregacji zespotu / zbioru na grupy
rzeczowe celem wyodrebnienia serii i podserii.

Przeprowadza, pod kierunkiem kustosza lub kierownika Oddziatu I, porzadkowanie jednostek archiwalnych
dokonujac ich opisu celem sprecyzowania informacji o ich zawartosci.

Sporzadza, pod kierunkiem kustosza lub kierownika Oddziatu I, inwentarz archiwalny i inne wymagane
pomoce ewidencyjne celem przygotowania peinej informacji o zawartosci zespotu.

Opracowuje, pod kierunkiem kustosza lub kierownika Oddziatu I, wstep do zbioru / zespotu lub notatke
informacyjna celem zaprezentowania informacji o dziejach twoércy zespotu, dziejach i stanie zachowania
wytworzonej przez niego dokumentacji, systemie kancelaryjnym, zawartosci zespotu i metodach jego
porzadkowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: praca w jednostkach administracji publicznej

ogdlna znajomosc historii Polski i powszechnej XX w oraz podstaw metodyki archiwalnej
komunikatywnos¢



umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

analityczne myslenie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: praca w archiwum zakladowym na stanowisku merytorycznym
kurs kancelaryjno - archiwalny I i II stopnia

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 posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Akt Nowych

ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

Kancelaria pokdj 101 I pietro

od poniedziatku do piatku w godz. 8.15 - 16.15
lub wysta¢ poczta

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "archiwista Oddzial I” wraz

z podaniem nr ogtoszenia BIP.

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

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

Techniki i metody naboru:



- weryfikacja nadestanych ofert
- test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych
- rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

O terminach etapdw naboru kandydaci beda powiadamiani telefonicznie.

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

Dodatkowe informacje w sprawie ogtoszenia i wynagrodzenia mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 22/589 31 06 w
godz. 8 00 - 14 00.



