Archiwum Panhstwowe w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 60694 z dnia 06 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0
lutego
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy archiwista

do spraw: opracowania zasobu
w Oddziale Gromadzenia i Opracowania

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

ul. Zamkowa 2
45-016 Opole
ul. Gorzolki 8
45-669 Opole

WARUNKI PRACY

narzedzia i materiatly pracy - komputer,

stanowisko pracy zlokalizowane na parterze, Ii II pietrze,

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

brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym, wysitek fizyczny;

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie zasobu archiwalnego (ewidencjonowanie materiatéw archiwalnych, przygotowywanie
inwentarzy zespoléw i zbioréw archiwalnych, sporzadzanie innych pomocy archiwalnych) w celu
udostepniania materiatéw archiwalnych zaintersowanym osobom, zabezpieczania dokumentacji oraz
popularyzacji zasobu archiwalnego.

e Opracowywanie zagadnien i probleméw naukowych zwiazanych z zasobem archiwalnym w celu ich
przedstawienia na zebraniach naukowych i konferencjach.

¢ Przygotowywanie informacji, analiz i opinii z zakresu szeroko rozumianej problematyki archiwalnej na
potrzeby dyrekcji Archiwum lub dziatan Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych w celu ustalania zasad
dotyczacych dziatalnosci archiwalne;j.

o Wykonywanie czynnosci z zakresu podstawowego zabezpieczania zasobu archiwalnego w celu zapewnienia
nalezytych warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych, ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

e Uczestniczenie w opiniowaniu projektéw wskazowek metodycznych i zarzadzen wewnetrznych dotyczacych
opracowania zasobu.

¢ Sprawowanie opieki nad praktykantami i nowymi pracownikami.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat w administracji lub pracy biurowej

Jezyk niemiecki - czytanie i rozumienie tekstéw fachowych

Znajomos¢ przepisow obowiazujacych w stuzbie archiwalne;.

Umiejetno$¢ organizowania pracy witasnej, obstugi komputera, pracy w zespole.

Odpowiedzialno$¢ za wykonana prace.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie nauk humanistycznych
Praca w archiwum, muzeum lub innej instytucji z zasobem historycznym.
Komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, sumiennosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego - praca w archiwum, muzeum
lub innej instytucji z zasobem historycznym.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 lutego 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2

45-016 Opole

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Opolu, ul. Zamkowa 2, 45-016 Opole
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@opole.ap.gov.pl



¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Opolu, ul. Zamkowa 2, 45-016 Opole
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ 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.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferujemy: miesieczne wynagrodzenie brutto 3.450,00 - pensja zasadnicza + dodatek za wystuge lat,
dofinansowanie do wypoczynku Pracownikow i dzieci Pracownikéw, zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, imprez
kulturalnych, okoliczno$ciowe $wiadczenia pieniezne dla pracownikow i ich dzieci, grupowe ubezpieczenie na
zycie;

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane;
Wszystkie sktadane oswiadczenia i dokumenty powinny zawierac date i oryginalny podpis kandydata;

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



Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie;

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 77 454 55 36
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

