Archiwum Panhstwowe w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 65227 z dnia 07 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

009"

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: udostepniania, realizacji kwerend i informacji
Oddziat Informacji i Udostepniania

Opole Archiwum Panstwowe w Opolu
ul. Zamkowa 2
Archiwum Panstwowe w Opolu 45-016 Opole

ul. Zamkowa 2

45-016 Opole

Archiwum Panstwowe w Opolu
ul. Gorzolki 8

WARUNKI PRACY

narzedzia i materiatly pracy - komputer,

stanowisko pracy zlokalizowane na parterze, 1iII pietrze,

budynki niedostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak wind, podjazdéw),

brak oznaczen dla niewidomych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym i gtuchoniemym,
wysitek fizyczny, obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie poszukiwan w materiatach archiwalnych w celu realizacji kwerend.

Przygotowywanie pomocy ewidencyjnych do kwerend.

Wykonywanie poszukiwan i przygotowywanie materialéw w celu ich popularyzacji, edukacji i na wystawy.
e Opracowywanie zagadnien i probleméw naukowych zwiazanych z zasobem archiwum w celu ich
przedstawienia na zebraniach naukowych i konferencjach.

Udzielanie informacji o zasobie archiwalnym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

e znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
bardzo dobra znajomos¢ przepiséw obowigzujacych w stuzbie archiwalnej

¢ jezyk niemiecki - czytanie i rozumienie tekstow fachowych

¢ umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej, obstugi komputera i pracy w zespole



¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e praca w archiwum, muzeum lub innej instytucji z zasobem historycznym
e komunikatywno$¢, samodzielnos¢, sumiennosc
¢ znajomos¢ neografii gotyckiej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w pracy w archiwum, muzeum
lub innej instytucji z zasobem historycznym.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2

45-016 Opole

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem podanych danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Opolu. Dane kontaktowe
Administratora

Danych Osobowych, w tym dane Inspektora Ochrony Danych dostepne sa pod adresem opole.ap.gov.pl.
2. Bezposredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem: iod@opole.ap.gov.pl.

3. Dane beda przetwarzane w celu



a. prowadzenia dziatan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b RODO) w oparciu o
przepisy Kodeksu Pracy (art. 6.1.c RODO).

b. dodatkowe dane przekazane przez Panstwa dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane
(Panstwa zgody do momentu jej wycofania (art. 6.1.a RODO). Maja Panstwo prawo do cofniecia takiej zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano (zgody przed jej
cofnieciem.

4, Panstwa dane bedziemy przetwarzac przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a nastepnie beda usuwane.
W przypadku podjecia zatrudnienia dane beda przechowywane przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

5. Dane moga by¢ ujawniane Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, naszym podwykonawcom, ale wytacznie
w zakresie $wiadczonych dla nas ushug, w szczegélnosci podmiotom wykonujacym ustugi hostingowe, serwisowe,
doradcze, konsultacyjne, audytowe, pomoc prawna, serwis IT. Dane moga by¢ réwniez ujawniane w trybie
dostepu do informacji publicznej.

6. Dane osoby wybranej do zatrudnienia w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania mozemy
publikowa¢ w BIP administratora danych.

7. Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych swojej
osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do zadania przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy jest wymogiem ustawowym, a ich niepodanie
uniemozliwi przeprowadzenie procesu rekrutacji i zawarcie umowy.

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferujemy: miesieczne wynagrodzenie brutto 3.037,78 zt - pensja zasadnicza + dodatek za wystuge lat,
dofinansowanie do wypoczynku Pracownikow i dzieci Pracownikéw, zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, imprez
kulturalnych, okolicznosciowe $wiadczenia pieniezne dla Pracownikéw i ich dzieci, grupowe ubezpieczenie na
Zycie;

Przewidywana data rozpoczecia pracy na zastepstwo: 01.08.2020 r.

Oferty nadane po terminie nie beda rozpatrywane;

Wszystkie sktadane oswiadczenia i dokumenty powinny zawiera¢ date i oryginalny podpis kandydata;

Metody i techniki naboru: analiza ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym, sprawdzian wiedzy,
rozmowa kwalifikacyjna;

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni o jego terminie telefonicznie lub
droga elektroniczna;

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77/454 55 36;

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona;

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

LEGENDA

@

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



