Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 31023 z dnia 21 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

sierpnia
2018

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: dziatan edukacyjnych oraz informacji o dziatalnosci NDAP i archiwow panstwowych
w Departamencie Organizacji i Udostepniania

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2D
02-517 Warszawa

WARUNKI PRACY

-praca biurowa w siedzibie urzedu

-wyjazdy stuzbowe

-wyjscia stuzbowe poza urzad

-uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

-wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia - brak progéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa

-brak windy

-stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku

-pomieszczenia sanitarne na II pietrze nie sa przystosowane do potrzeb osdb z niepeinosprawnoscia
(pomieszczenie dostosowane do potrzeb 0sob z niepelnosprawnoscia znajduje sie na parterze budynku, co
powoduje konieczno$¢ pokonywania schodéw oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)
-stanowisko pracy jest wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy
dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

¢ organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatann zwiazanych z funkcjonowaniem i redakcja strony
internetowej i profili mediéw spotecznosciowych Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

e udziat w opracowywaniu, organizowaniu i realizacji dziatan o charakterze edukacyjnym i popularyzacyjnym

e opracowywanie informacji oraz monitorowanie, gromadzenie, analizowanie i przetwarzanie wiadomosci nt.
wydarzen z zycia archiwow panstwowych

¢ udzial w dokumentowaniu i upowszechnianiu dziatalno$ci Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

¢ udzial w opracowaniu koncepcyjnym oraz realizacji zadan majacych na celu popularyzacje archiwow
panstwowych i narodowego zasobu archiwalnego, w tym zapewnienie materialéw promocyjnych NDAP

¢ Uczestniczenie w przygotowaniu i organizacji imprez, wystaw, konferencji, szkolen, warsztatéw itp. W
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych oraz archiwach panstwowych

e przygotowywanie raportow w zakresie przeprowadzonych dziatan edukacyjnych i popularyzatorskich



uczestniczenie w prowadzeniu postepowan zw. z zamowieniami publicznymi w zakresie dziatan
popularyzatorskich

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Umiejetno$¢ obstugi strony internetowej i wybranych serwiséw internetowych (Facebook, YouTube,
Twitter),

Umiejetnos$é redagowania tekstow

Komunikatywnos$¢

Podstawowa znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow 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

doswiadczenie zawodowe: Doswiadczenie w organizacji projektéw edukacyjnych i popularyzatorskich,
Przeszkolenie w zakresie edytorstwa tekstow

Umiejetnos$¢ negocjacji

Podstawowa znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Podstawowa znajomos¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 sierpnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa
z dopiskiem "Nabér DOU"

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 o0sob 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: Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych, ul. Rakowiecka 2 D
02-517 Warszawa tel. 22 56-54-601

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@archiwa.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Dane przetwarzane sa w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

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

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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proces naboru sktada sie z II etapow;

- etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem speiniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze

- etap II - rozmowa kwalifikacyjna z zadaniami do rozwigzania, podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie
przydatnos¢ kandydata na tym stanowisku.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnoscia.

Kandydaci i kandydatki zakwalifikowani - zostana powiadomieni o terminie postepowania zwigzanego z
naborem.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 56 54 624

LEGENDA



© ©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga 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.



