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

Ogtoszenie nr 134838 / 08.03.2024

Mtodszy Archiwista

w Oddziale Il udostepniania zasobu archiwalnego

#archiwa/archiwistyka

Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla  Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami cudzoziemcéw (np. projektu)

) @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Wynagrodzenie
zasadnicze

n Opole 18 marca i tai ni3
koniec naboru P Nie mniej niz

ul. Zamkowa 2 2024 r. 5165,00 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi poszukiwania w materiatach archiwalnych

Realizuje kwarendy genealogiczne

Wykonuje kopie cyfrowe z materiatéw archiwalnych

Udostepnia materiaty archiwalne w czytelni

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Znajomos¢ pakietu MS Office
e Znajmos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Znajmos¢ przepiséw obowigzujacych w stuzbie archiwalnej, w tym ustawy prawo o aktach stanu cywilnego w zakresie
przekazywania ksiag stanu cywilnego do Archiwéw oraz sporzadzania przypiskéw, rozporzadzenia o ochronie danych
o0sobowych

o Umiejetnos$¢ organizowania pracy wtasnej
¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego




panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji lub innej pracy biurowej

Znajomos¢ jezyka niemieckiego - czytanie i rozumienie tekstéw zrédtowych

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Miejsce do od$wiezenia sie

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Okoliczno$ciowe swiadczenia pieniezne dla pracownikéw i ich dzieci

Nagrody jubileuszowe

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dodatek za wystuge lat doliczany do wynagrodzenia zasadniczego

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze - brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb niepetnosprawnych
ruchowo

Brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym i
gtuchym




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 przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

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 wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Analiza ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym
e Sprawdzian wiedzy

e Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-04-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 18 marca 2024

Aplikuj mailowo na adres: kancelaria@opole.ap.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 134838 / 08.03.2024.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 134838" na adres: Archiwum
Panstwowe w Opolu, ul. Zamkowa 2, 45-016 Opole




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 774545536
lub mailowego na adres: kancelaria@opole.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.03.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

1. Administratorem podanych danych osobowych jest Archiwum Pahstwowe w Opolu. Dane kontaktowe
Administratora Danych Osobowych, w tym dane Inspektora Ochrony Danych dostepne s 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);

b. realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy (art. 6.1.c RODO);

C. dodatkowe dane przekazane przez Pahstwa dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na

podstawie Panstwa zgody do momentu jej wycofania (art. 6.1.a RODO). Majg Panstwo prawo do cofniecia takiej zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

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

5. Dane moga by¢ ujawniane Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych w celu realizacji zadan ustawowych i
statutowych Archiwum, a takze naszym podwykonawcom, ale wytgcznie w zakresie $wiadczonych dla nas ustug, w
szczegdblnosci podmiotom wykonujgcym ustugi hostingowe, serwisowe, doradcze, konsultacyjne, audytowe, pomoc prawng,
serwis IT. Dane mogg 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.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

