Urzad do Spraw Kombatantéw i Oséb Represjonowanych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23633 z dnia 08 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: archiwum zaktadowego
w Wydziale Archiwum w Departamencie Wspotpracy ze Stowarzyszeniami i Ewidencji

Warszawa Urzad do Spraw Kombatantow i Osob Represjonowanych
ul. Wspolna 2/4
ul. Matuszewska 14 00 - 926 Warszawa

(archiwum zakladowe UDSKIOR)

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- Praca stojaca przy obstudze dokumentacji w magazynie archiwalnym,

- Wysitek fizyczny,

- Praca na wysokosci do 3 m,

- Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspdtpracownikami Urzedu,

- Praca przy komputerze,

- Praca z aktami wytworzonymi kilkadziesiat lat temu (kurz, grzyby, plesn).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Praca w magazynie dokumentacji bez dostepu swiatta dziennego,

- Uciazliwosci zwiazane z praca przy komputerze (praca w pozycji siedzacej, uciazliwosci dla wzroku i uktadu
miesniowo-szkieletowego),

-Narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i
inne urzadzenia biurowe), materiaty biurowe, drabina,

-Bariery architektoniczne: wejscie do magazynu archiwalnego (parter) - schody, brak windy, brak podjazdow.
Brak drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb poruszajacych sie na
wozkach.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja wypozyczen/zwrotéw dokumentacji znajdujacej sie w zasobie archiwum Urzedu.

¢ Przyjmowanie do archiwum i zabezpieczanie dokumentacji powstajacej w wyniku realizowanych przez
Urzad ustaw.

¢ Porzadkowanie, ewidencjonowanie i scalanie dokumentacji stanowigcej zaséb archiwum zaktadowego.

¢ Wyszukiwanie i przygotowywanie dokumentacji do udostepnienia (m.in. kopiowanie i po§wiadczanie za
zgodnos¢) w zwiazku z realizacja wnioskow o udostepnienie dokumentéw.



Obstuga spraw w systemie komputerowym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej lub W pracy zwiazanej z archiwizacja
dokumentow

Kurs archiwalny I stopnia

znajomos¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z przepisami
wykonawczymi

znajomos¢ przepiséw ustawy o kombatantach oraz niektdrych osobach bedacych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego

o $wiadczeniu pienieznym przystugujacym osobom deportowanym do pracy przymusowej i osadzonym w
obozach pracy przez III Rzesze i ZSRR;

znajomo$¢ przepiséw ustawy o dziataczach opozycji antykomunistycznej i osobach represjonowanych z
powoddw politycznych

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomo$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

znajomo$¢ historii Polski i Europy XX wieku, w szczegdlnosci historii IT wojny Swiatowej i okresu
powojennego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci archiwalnej
doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w archiwum zaktadowym instytucji administracji publicznej
Kurs archiwalny II stopnia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu archiwalnego I stopnia

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu archiwalnego II stopnia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 marca 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad do Spraw Kombatantéw i Osdb Represjonowanych

ul. Wspoélna 2/4

00 - 926 Warszawa

Z dopiskiem , podreferendarz DSE6”

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%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase , narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Oswiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorecznie. Po zakonczeniu naboru oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Informacje pod nr tel 22 661 86 84, 22 661 86 77 lub email: teresa.murawska@kombatanci.gov.pl



