Archiwum Panstwowe w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9215 z dnia 11 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

M X X
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: wykonywania zadan w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi
do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna
Oddziale Nadzoru Archiwalnego

Warszawa Archiwum Panstwowe w Warszawie
ul. Krzywe Kotlo 7
00-270 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wymagajaca odpornosci na stres zwiazany z reprezentowaniem jednostki na zewnatrz,
delegacje stuzbowe w ramach kontroli panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych
(komunikacja publiczna). Kontakt z kurzem mogacy powodowac alergie.

Wysitek fizyczny przy przeprowadzaniu ekspertyz oraz kontroli.

Budynek zabytkowy, nie jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych, w budynku brak wind i
podjazdéw dla wozkow inwalidzkich. Stanowisko pracy usytuowane na II pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

e Przeprowadza kontrole, lustracje, ekspertyzy, sporzadza projekty protokoldéw z kontroli, redaguje projekty
zalecen pokontrolnych

e Wprowadza dane do systemu informatycznego NIKA

e Przygotowuje projekty pism prolongat oraz monitéw

o Wyszukuje (internet) zmiany w resortowych przepisach prawnych dotyczacych archiwizacji dokumentéw

¢ Udziela konsultacji podmiotom

¢ Rozpatruje wnioski na brakowanie

o Udziela instruktazu w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w podmiotach oraz
przygotowania materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego

¢ przeprowadza szkolenia, warsztaty w podmiotach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie + policealne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i
przepiséw wykonawczych do ustawy



¢ doktadnos¢, sumiennosé

e umiejetnos¢ analizowania i wnioskowania

¢ komunikatywnos$¢

e umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej na stanowisku

¢ umiejetnos$¢ pracy w grupie na rzecz osiagania wspoélnych celéw

¢ odpornos¢ na stres

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia na stanowisku archiwisty w archiwum zaktadowym
lub archiwum pafstwowym

e umiejetnos¢ reprezentowania jednostki na zewnatrz

e umiejetnos$¢ zespotowego wykonywania zadan i wspoélnego rozwigzywania probleméw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 marca 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Warszawie

ul. Krzywe Koto 7

00-270 Warszawa

koniecznie z dopiskiem - , oferta zatrudnienia - nadzor"

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie 2 750 brutto + dodatek stazowy.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
za pomoca poczty elektroniczne;j.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie postepowania kwalifikacyjnego nie beda rozpatrywane (liczy
sie data zlozenia oferty w siedzibie Archiwum lub data stempla pocztowego).

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Dokumentéw nie odsytamy.

Oferty nie zawierajace jednoznacznego wskazania stanowiska, o ktore kandydat sie ubiega, nie beda
rozpatrywane.

Oferty niespetniajace wymogow formalnych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 635 92 42 wew. 107

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.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



