Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24362 z dnia 22 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

kwietnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy archiwista

do spraw: pozyskiwania, ewidencjonowania materialéw archiwalnych organizacji spotecznych oraz
popularyzacji zasobu
Oddziat V Archiwéw Spotecznych

Warszawa ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze przekracza 4 godziny dziennie

- praca na IV pietrze budynku magazynowego nieprzystosowanego dla oséb niepelnosprawnych
- brak podjazdu do budynku i windy dla wozkow inwalidzkich

- wysilek fizyczny przy przewozeniu materiatéw archiwalnych do Archiwum

ZAKRES ZADAN

o Wykonywanie prac z zakresu pozyskiwania do zasobu Archiwum Akt Nowych materialéw archiwalnych od
organizacji i stowarzyszen spotecznych.

e Sporzadzanie ewidencji i pomocy ewidencyjnych dla przejmowanych materialéw archiwalnych w celu
stworzenia informacji o ich zawartosci.

e Popularyzowanie zasobu archiwalnego poprzez organizowanie uroczystosci pozyskiwania materiatow
archiwalnych w celu informowania o dziatalnosci i zasobie Archiwum Akt Nowych.

e Utrzymywanie kontaktdw i inicjowanie wspoétpracy z placéwkami i dziataczami niepodlegtosciowymi oraz
polonijnymi w celu pozyskiwania materiatow archiwalnych.

e Przygotowywanie referatow na zebrania i konferencje naukowe poswiecone szczegdlnie dziatalnosci
organizacji spotecznych, metodyce archiwalnej oraz historii Polski XX w.

¢ Dziatalno$¢ edukacyjna i przygotowywanie materiatéw informacyjnych oraz promocyjnych Archiwum Akt
Nowych.

e Przygotowywanie i redagowanie merytoryczne wydawnictw Zrédlowych, wystaw archiwalnych i strony
internetowej Archiwum, oraz nagrywanie relacji audio i video.

o Wykonywanie kwerend archiwalnych w celu udzielenia odpowiedzi na zapytania klientow indywidualnych
oraz instytucjonalnych.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze



doswiadczenie zawodowe: 2 lata praca w instytucjach publicznych i spotecznych

e Znajomo$¢ prawa archiwalnego i historii Polski XX w.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze historyczne / archiwalne lub podyplomowe archiwalne

¢ doswiadczenie zawodowe: Praca w archiwum panstwowym na stanowisku merytorycznym
e Wiedza szczeg6lowa o organizacjach politycznych i spotecznych III RP

Komunikatywnos¢

Samodzielnos¢

Kreatywnos$¢

Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
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 wystac poczta pod wskazany adres

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%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "st. archiwista w Oddziale V Archiwéw



Spotecznych" wraz z podaniem nr ogtoszenia BIP.

Oferty nie spetniajace wymogéw formalnych, ztozone lub uzupeinione 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, zostana komisyjnie zniszczone.

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

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



