Narodowe Archiwum Cyfrowe w Warszawie
02-103 Warszawa Ul. Hankiewicza 1

Ogtoszenie nr 72408 / 17.12.2020
Specjalista
Do spraw: administracyjnych Oddziat Administracyjny

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

koniec naboru 27 grudnia

2020 r.

Ul. Hankiewicza 1

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ planuje i dokonuje systematycznego zaopatrzenia komérek organizacyjnych w materiaty niezbedne do biezgcej pracy, w
tym przygotowuje zamdéwienia i umowy

e udziela wsparcia administracyjnego komérkom organizacyjnym Archiwum w zakresie przygotowania i prowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

e przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych dotyczacych zadan realizowanych przez
Oddziat Administracyjny

e wykonuje biezace czynnosci administracyjne, w tym przyjmowanie zgtoszen dotyczacych awarii i usterek w
pomieszczeniach Archiwum i podejmowuje dziatania zmierzajgce do ich usuniecia

e prowadzi ewidencje, rejestry, tworzy zestawienia na potrzeby jednostki lub oddziatu
e sporzadza projekty pism w zakresie wskazanym przez przetozonego
e realizuje zadania transportowe zlecone przez przetozonego zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Archiwum

e zastepuje pracownika punktu kancelaryjnego Archiwum lub ,w zakresie wyznaczonym przez przetozonego, innych
pracownikéw Oddziatu Administracyjnego

e udziela wsparcia organizacyjnego przy obstudze konferencji, zebran i spotkan w zakresie wskazanym przez przetozonego
e wysyta biezaca korespondencje pocztowa

e wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem dokumentacji spraw zakonczonych w celu jej przekazania do Archiwum
Zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej
e znajomos¢ ogdinych zasad dotyczacych udzielania zaméwien publicznych

biegta znajomos¢ pakietdw biurowych, tj. MS Office lub Open Office




e znajomos¢ systemu kancelaryjnego, np. EZD

e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu

e umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

doswiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego
e posiadanie prawa jazdy kat. B

znajomos¢ programu Stock

Dostepnosc¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu, przy komputerze; Istnieje mozliwos¢ pracy zdalnej; Dla oséb niepetnosprawnych istnieje
mozliwos$¢ poruszania sie po budynku - obecnos¢ wind, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane
toalety; Bariera architektoniczna - wejscie do budynku niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Decyduje data wptywu do urzedu, koperty z dokumentami z dopiskiem ,, ogtoszenie OA” lub "723408 prosze ztozy¢ w
sekretariacie - pok. 206 Il pietro w godzinach 8-16. Aby dotrzymac terminu, mozna sktada¢ aplikacje za pomoca
poczty elektronicznej na adres : sekretariat@nac.gov.pl . Mozna w ten sposdb przysta¢ skan podpisanych oswiadczen,
CV i listu motywacyjnego a takze skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.
Data wptywu maila, bedzie datg wptywu aplikacji do urzedu. Nastepnie oryginalne dokumenty czyli wymagane
oswiadczenia, oryginalnie podpisane CV i list motywacyjny, opatrzone datg, a takze kopie dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikacje nalezy dosta¢ listownie lub przynies¢ do siedziby urzedu. Na kopercie nalezy doda¢
odpowiedni dopisek.




Wymagane jest ztozenie o$wiadczenia zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
http://www.nac.gov.pl/instytucja/praca-w-nac/

Daty skrajne przy spetnianiu wymogu doswiadczenia zawodowego/stazu pracy nie moga budzi¢ watpliwosci.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z kandydatami, ktérzy spetniaja wymagania formalne droga
elektroniczna lub telefonicznie. W trakcie rekrutacji przewidziane jest przeprowadzenie testu wiedzy

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 27 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72408" na adres: 02-103 Warszawa ul.
Hankiewicza 1. Koperty prosze ztozy¢ w sekretariacie - pok. 206 Il pietro w godz. 8-16. Decyduje data wptywu
do urzedu, wiec aby dotrzymac terminu, mozna sktadac aplikacje za pomoca poczty elektronicznej na adres:
sekretariat@nac.gov.pl W ten sposéb mozna przysta¢ skany podpisanych wymaganych dokumentéw, a takze
skany dokumentéw potwierdzajacych wykszt. i dosw. zawodowe. Data wptywu maila bedzie data wptywu
aplikacji do urzedu. Nastepnie oryginalnie podpisane oswiadczenia, CV i list motywacyjny a takze kopie
pozostatych nalezy wysta¢ poczta lub przywiez¢ do siedziby NAC.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 572 16 01 lub 505 303 984
lub mailowego na adres: sekretariat@nac.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.12.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych:

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji




e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




