Narodowe Archiwum Cyfrowe w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8030 z dnia 02 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

lutego
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik sekcji

do spraw: Biura Obstugi Klienta
w Oddziale Komunikacji i Udostepniania

Warszawa ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, przy komputerze. Dla osob niepelnosprawnych istnieje mozliwos¢ poruszania sie po
budynku - obecno$¢ wind, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety, bariera
architektoniczna - wejscie do budynku niedostosowane dla oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynowanie i bezposredni nadzoér nad zadaniami zwigzanymi z udostepnianiem zasobu archiwum.

e Wspieranie obstugi gosci pracowni naukowej Biura Obstugi Klientéw w celu udostepniania zasobu
archiwum.

¢ Koordynowanie procesu realizacji kwerend w celu odpowiedzi na zapytania uzytkownikéw oraz
przygotowania cyfrowych kopii zasobu w celu promocji i popularyzacji archiwum.

¢ Koordynowanie realizacji kwerend i przygotowywania kopii cyfrowych fotografii i zlecanie ich wykonania w
zakresie nagran dZzwiekowych i audiowizualnych Oddziatowi Digitalizacji.

e Prowadzenie ewidencji uzytkownikdw korzystajacych z pracowni naukowej (Biura Obstugi Klienta) oraz
wykorzystujacych zasoby NAC online do nieodptatnej publikacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w instytucji kultury lub administracji publicznej

¢ Doswiadczenie zawodowe w obszarze obstugi klienta.

¢ Umiejetnosci redakcyjne w zakresie prezentacji tresci w mediach spotecznosciowych.
¢ Doswiadczenie w projektach wydawniczych, wystawienniczych i popularyzatorskich.
¢ Kreatywnos¢, dobra znajomos¢ rynku mediow, wysoka kultura jezykowa i osobista.

e Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

¢ Znajomos¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

¢ Znajomos$¢ ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B2.



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Umiejetnos¢ obstugi programu graficznego Adobe bedzie dodatkowym atutem.
e Znajomo$¢ dodatkowego jezyka kraju czlonkowskiego UE bedzie dodatkowym atutem.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajaca znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B2.

¢ 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 pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Narodowe Archiwum Cyfrowe

ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

INNE INFORMACJE:

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%.

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie http://www.nac.gov.pl/praca
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

Daty skrajne przy spelnianiu wymogu doswiadczenia zawodowego/stazu pracy nie moga budzi¢ watpliwosci.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami (droga elektroniczng lub
telefonicznie), tzn. z osobami, ktére spelniaja wymagania formalne.

Oferty, ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrzone, decyduje data wptywu do NAC.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po trzech miesigcach od momentu zakonczenia rekrutacji.
Oferty mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie NAC, sekretariat pokdj 205, II p. w godzinach 8-16 oraz listownie z
dopiskiem na kopercie "OKiU-2017"

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.






