Archiwum Gtéwne Akt Dawnych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4537 z dnia 14 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 00
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

w Oddziale V

Warszawa 00-263 Warszawa, ul. Dluga 7

WARUNKI PRACY

- praca biurowa i fizyczna w siedzibie urzedu,

- stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych,

- praca na wysokosci do 3 metréw w magazynach bibliotecznych,

- w magazynach bibliotecznych kontakt z kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami
mikrobiologicznymi ksiegozbioru,

- praca przy sztucznym oswietleniu,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,drukarka),

- stanowisko zlokalizowane jest na parterze urzedu,

- magazyny biblioteczne znajduja sie na réznych kondygnacjach (parter, piwnica),

- koniecznos$¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami (budynek 2 pietrowy),

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa,

- brak podjazdéw i wind w budynku,

- pomieszczenia sanitarne nie sg dostosowane do potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie, ewidencjonowanie, meliorowanie ksiegozbioru bibliotecznego,

¢ udostepnianie ksiegozbioru bibliotecznego pracownikom archiwum i innym uzytkownikom,
e wprowadzanie danych do informatycznych systeméw bibliotecznych,

e przygotowywanie i realizacja wypozyczen zewnetrznych,

e uzupeknianie ksiegozbioru (nabytki),

¢ udziat w pracach Komisji Bibliotecznej Archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie policealne o kierunku humanistycznym
doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

¢ znajomos¢ informatycznych systeméw bibliotecznych,

e znajomos¢ ustawy archiwalnej i przepiséw bibliotecznych,



¢ 0golna wiedza o zasobie Archiwum,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne ze specjalnoscia bibliotekoznawstwo

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publiczne;

¢ znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie umozliwiajacym komunikacje werbalna oraz czytanie i
rozumienie tekstu,

¢ umiejetno$¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ 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

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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Gléwne Akt Dawnych ul. Dluga 7, 00-263 warszawa

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie 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 inna ceche prawnie chroniona.

- Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2100 zi.

- Proces naboru sklada sie z III etapow:

etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

etap II - pisemny sprawdzian wiedzy podczas ktérego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza
wskazana w ogtoszeniu,

etap III-rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie doswiadczenie
i wiedza wymagana na tym stanowisku.

- Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostana powiadomione/ni o terminie
postepowania zwiazanego z naborem,

- Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w
siedzibie Archiwum lub data stempla pocztowego).

- Dokumentéw nie odsytamy.

- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel: 22 831-54-91 do 93 wew. 427 lub 429.

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¢,

* spetniajag 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.



