Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 39328 z dnia 10 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

grudnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracji
W Dziale Administracyjno - Gospodarczym

Warszawa ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze przekracza 4 godziny dziennie
- praca w budynku nieprzystosowanym dla osob niepetnosprawnych
- brak podjazdu do budynku i windy dla wozkoéw inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

Obstuga biurowa w zakresie spraw administracyjnych w tym inwestycji i remontéw w celu zapewnienia
efektywnego funkcjonowania Archiwum.

Udzial w przygotowaniu projektéw umoéw oraz nadzorowanie ich prawidlowej i terminowej realizacji w celu
zapewnienia efektywnego funkcjonowania Archiwum.

Udziat w opracowaniu okresowych planéw pracy i sprawozdan z realizacji zadan administracyjnych oraz
inwestycyjnych w celu kontroli nad realizacja zadan dziatu.

Wykonywanie biezacych czynnosci administracyjnych, w tym podejmowanie szybkiej reakcji na zgtaszane
przez oddzialy awarie w celu efektywnego funkcjonowania Archiwum.

Zastepowanie kierowcy, podczas jego nieobecnosci w celu efektywnego funkcjonowania Archiwum.
Zastepowanie kierownika dziatu, podczas jego nieobecnosci w celu efektywnego funkcjonowania
Archiwum.

Obstuga organizacyjna zebran i sporzadzanie protokoléw w celu zapewnienia ptynnosci dziatan w
Archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w zakresie administracji

Znajomos¢ ustawy Prawo Budowlane

Prawo jazdy kat. B

Znajomos¢ pakietéw biurowych MS Office lub Libre Office/Open Office
Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu



Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie w mowie i w piSmie

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 27 grudnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Akt Nowych

ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

Kancelaria pok. 101, pietro I

od poniedziatku do piatku w godz. 8.15 - 16.15
lub wysta¢ poczta pod wskazany adres

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 os6b 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: We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@aan.gov.pl.

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 przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, 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, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy: umowe o prace; dogodna lokalizacje;mozliwos$¢ wyjscia z pracy w celu zalatwienia
spraw prywatnych (za odpracowaniem); dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy); dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
~trzynastka”; pakiet socjalny (doptaty do wypoczynku pracownika, doptaty do zorganizowanego wypoczynku
dziecka pracownika, pozyczki na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach), ubezpieczenie grupowe.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "specjalista ds. administracji" wraz z
podaniem nr ogtoszenia BIP.

Oferty nie spetiajace wymogdw formalnych, ztozone lub uzupelnione po terminie, nie zawierajace
jednoznacznego wskazania stanowiska i numeru ogtoszenia, nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe, adres e mail, nr telefonu oraz adres do korespondencji.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja nadestanych ofert

- test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych

- rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

O terminach etapow naboru kandydaci beda powiadamiani telefonicznie.

Oferty odrzucone i nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze
naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje w sprawie ogtoszenia i wynagrodzenia mozna uzyskac pod nr telefonu

22/589 31 06 w godz. 8 00 - 14 00.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

