Archiwum Panstwowe w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5270 z dnia 08 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: opracowania zasobu
w Oddziale Opracowania Zasobu

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

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem.
Praca wykonywana w magazynach archiwalnych, kontakt z kurzem, mozliwo$¢ narazenia na czynniki
biologiczne: grzyby, bakterie, plesnie, pyt osiadly. Wysitek fizyczny zwiazany z koniecznoscia przemieszczania
akt z magazynu. Praca zwigzana z jednodniowymi wyjazdami stuzbowymi do magazynéw zamiejscowych.
Budynek zabytkowy, nie jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak wind w budynku i
podjazdéw dla wozkow inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

¢ ewidencjonuje zaséb archiwum w tym dokumenty w jezyku rosyjskim i niemieckim
e wprowadza dane do baz danych

e opracowuje proste zespoty

¢ weryfikuje istniejaca ewidencje zasobu

¢ wykonuje czynnosci z zakresu profilaktyki konserwatorskiej

¢ podejmuje wyjazdy stuzbowe do magazynéw zamiejscowych

¢ weryfikuje dane zawarte w bazach danych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

e umiejetnos¢ obstugi komputera (word, access, excel)

e znajomos¢ ustawy archiwalnej

¢ znajomos¢ podstawowych pojec¢ archiwalnych

e sumiennos¢, komunikatywnos$é

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow



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

Wyksztatcenie: wyzsze historyczne
staz pracy: 6 miesiecy w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku o0s6b 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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Krzywe Koto 7/9,

00-270 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%.

- Proponowane wynagrodzenie 2330 + dodatek stazowy.

- Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
za pomoca poczty elektronicznej,

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

- Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.



- Dokumentdw nie odsytamy,
- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,
- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. - (22) 635-92-42 w.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 inna 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 musza 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 nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



