Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 67101 z dnia 11 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21

sierpnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym
Oddziat IT Ksztattowania Narastajacego Zasobu Archiwalnego

Warszawa 02-103 Warszawa
ul. Hankiewicza 1

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

» dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

+ szkolenia, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezykéw obcych oraz studiéw podyplomowych,

* pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane
pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

* dofinansowanie do kart sportowych,

* ubezpieczenie grupowe,

* pozyczki na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach,

» mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

* dobra lokalizacje,

* milg atmosfere pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy oraz warunki dotyczace charakteru pracy na
stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepeinosprawnych

- brak podjazdu do budynku i windy dla wézkéw inwalidzkich

- przeprowadzanie kontroli w zewnetrznych jednostkach organizacyjnych

ZAKRES ZADAN

e Uzgadnia tres¢ normatywow kancelaryjno-archiwalnych nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz
prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z ich okresleniem w porozumieniu z Dyrektorem AAN, a takze opiniuje
normatywy kancelaryjno-archiwalne podmiotéw niepanstwowych w celu wlasciwego postepowania z
dokumentacja panstwowych i niepanstwowych jednostek organizacyjnych.

¢ Kontroluje przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych w celu sprawdzenia poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno -
archiwalnych.



Opiniuje wnioski na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej panstwowych jednostek organizacyjnych w
celu wydania zgody na zniszczenie dokumentacji, w tym sporzadza projekty zgod, a takze wydaje opinie
dotyczace brakowania dokumentacji niearchiwalnej podmiotom niepanstwowym w celu prawidlowej oceny
wartosci archiwalnej dokumentacji proponowanej do wybrakowania.

Przeprowadza ekspertyzy archiwalne z zakresu statusu prawno - organizacyjnego i wartosciowania
dokumentacji jednostek organizacyjnych, w celu ustalenia czy dana jednostka jest wytwdrca materiatow
archiwalnych.

Udziela panstwowym i niepanstwowym jednostkom organizacyjnym konsultacji z zakresu prawa
archiwalnego oraz z zakresu funkcjonowania EZD oraz innych systeméw teleinformatycznych w celu
wlasciwego postepowania z dokumentacja.

Nadzoruje porzadkowanie materiatéw archiwalnych oraz weryfikuje poprawnos¢ opracowania materiatéw
archiwalnych przeznaczonych do przekazania do zasobu AAN w celu wlasciwego ich zabezpieczenia i
przekazania.

Udziela instruktazy w sprawach prawidlowego postepowania z dokumentacja w panstwowych i
niepanstwowych jednostkach organizacyjnych, a takze w jednostkach prowadzacych archiwa
wyodrebnione. W razie potrzeby przeprowadza szkolenia w tym zakresie w celu wlasciwego stosowania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie i policealne

Znajomos¢ prawa archiwalnego oraz przepiséw dotyczacych zarzadzania dokumentacja

Znajomos¢ funkcjonowania kancelarii wspdtczesnych i systemdéw teleinformatycznych, w tym EZD
Wiedza z zakresu metodyki archiwalnej

Zdolnosci organizacyjne i interpersonalne

Stanowczos¢

Odpornos¢ na stres

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z zakresu zasad funkcjonowania EZD

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Dokument potwierdzajacy ukonczenie przeszkolenie z zakresu zasad funkcjonowania EZD
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 sierpnia 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Aplikacje mozna sklada¢ przez ePUAP lub wysla¢ na adres mailowy: rekrutacja@aan.gov.pl
Dokumenty mozna tez przynie$¢ lub wysta¢ na adres:

Archiwum Akt Nowych

ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

z dopiskiem "Archiwista - Oddzial II" oraz nr ogloszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

¢ 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 oséb niepetnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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 inng ceche prawnie chroniona.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie

W przypadku przesylania dokumentéw za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany
wlasnorecznie podpisanych o$wiadczen.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

O terminach etapdw naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22/ 589 31 06 w godz. 8.15 - 14.15

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

