Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 28337 z dnia 06 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29

czerwca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: ewidencji
w Oddziale III Ewidencji i przechowywania zasobu

Warszawa Archiwum Akt Nowych
ul. Hankiewicza 1
ul. Krucza 36 / Wspélna 6 02-103 Warszawa

00-522 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze przekracza 4 godziny dziennie

- budynek przystosowany dla oséb niepelnosprawnych

- wysitek fizyczny przy przewozeniu teczek aktowych

- praca w magazynie bez swiatla dziennego, w temperaturze ok. 16 stopni C

ZAKRES ZADAN

e Wprowadzanie danych do baz danych w celu utatwienia dostepu do informacji o zasobie archiwalnym.

e Prowadzenie prac porzadkowych w magazynach archiwalnych (opisy regatéw, inwentarz topoograficzny) w
celu zapewnienia dokladnej informacji o rozmieszczeniu zasobu archiwalnego w magazynach.

e Prezprowadzanie skontra zespoléw w celu kontroli ich kompletnosci.

o Wykonywanie kwerend archiwalnych w celu udzielenia odpowiedzi na zapytania klientow indywidualnych i
instytucjonalnych.

e Przyjmowanie akt z poszczegoélnych komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego w celu ich
zabezpieczenia, przechowywania i udostepniania.

e Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uplynat oraz
przekazywanie materialéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do zasobu Archiwum Akt Nowych.

e Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego dla celéw stuzbowych i do Pracowni Naukowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Znajomos¢ podstawowych zasad archiwistyki
Obstuga komputera

Systematycznos¢

Dobra organizacja pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca w archiwum
¢ Kurs kancelaryjno - archiwalny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Akt Nowych
ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa
Kancelaria pokoj 101 I pietro
od poniedziatku do piatku w godz. 8.15 - 16.15
lub wysta¢ poczta

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: ARCHIWUM AKT NOWYCH ul. Hankiewicza 1, 02-103 Warszawa
Tel. +48 22 589 31 18

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie Panstwo kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych droga elektroniczna na adresem e-mail:
sekretariat@aan.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny: Archiwum Akt Nowych, ul. Hankiewicza
1, 02-103 Warszawa

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe Pana/Pani moga by¢ ujawnione pracownikom lub
wspotpracownikom ARCHIWUM AKT NOWYCH na podstawie upowaznienia przez ADO do przetwarzania
danych osobowych w celu wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz podmiotom udzielajgcym wsparcia
ARCHIWUM AKT NOWYCH na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia, a



takze podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

z podaniem nr ogtoszenia BIP.

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3. 000,00 z1 brutto

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 speiniajacy 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 ogloszenia i wynagrodzenia mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 22/589 31 06 w
godz. 8 00 - 14 00.



