Archiwum Panstwowe w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 8531 z dnia 16 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

lutego
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

Oddziat Informacji, Udosteniania i Popularyzacji

Przemysl Archiwum Panstwowe w Przemyslu

ul. Lelewela 4
37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY

-Praca wykonywana 8 godzin dziennie w systemie jednozmianowym. Czynno$ci wykonywane sa w wiekszos$ci
w pozycji siedzacej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, obstuga urzadzen biurowych: ksero,
drukarka, niszczarka, skaner i urzadzenia multimedialne (rzutnik).

- Wejscie do budynku APP oraz winda przystosowane sa do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.
-Praca zwigzana z obstuga klienta zewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja kwerend naukowych i urzedowych

znajomo$¢ metodyki archiwalnej

udostepnianie materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej, udzielanie informacji nt. zasobu
archiwalnego, przygotowywanie dokumentacji do wypozyczenia.

obstuga elektronicznych baz dot. udostepniania bezposredniego i posredniego

opracowywanie projektow odpowiedzi prowadzonych kwerend

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word, Excel, Power Point)

udziat w pracach badawczych i naukowych dla potrzeb prowadzonej dziatalnosci popularyzacyjnej
(konferencje, sesje i wystawy)

komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogélnoksztalcace, na kierunku humanistycznym

staz pracy: 1 rok w zakresie archiwistyki

znajomos¢ przepiséw prawa archiwalnego, ustawy r-use, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie praw autorskich

znajomos$¢ przepiséw prawa o ochronie informacji niejawnej, ustawy o stuzbie cywilnej

rzetelnos¢, pozytywne podejscie do klienta

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

znajomos$¢ baz danych funkcjonujacych w archiwach panstwowych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ukonczone studia z zakresu historii o specjalizacji judaistyka

e staz pracy: 1 rok w zakresie archiwistyki

¢ umiejetnos$¢ rozpoznawanie dokumentéw w jezyku hebrajskim oraz pism z okresu staropolskiego
¢ znajomos¢ przepisow z zakresu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ zagadnien z zakresu stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

¢ bardzo dobra organizacja czasu pracy i dyspozycyjnoscé

¢ znajomos¢ funkcjonowania elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja (EZD)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

¢ oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

e 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o Certyfikaty potwierdzajace znajomosc¢ jezykow: angielskiego, hebrajskiego i jidysz

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lutego 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Przemyslu

ul. Lelewela 4

37-700 Przemysl

(z dopiskiem "nabor na stanowisko mlodszego archiwisty")

INNE INFORMAC]E:

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%.

Proponowane wynagrodzenie brutto 2200 zt .



Dokumenty mozna sktadac osobiscie lub wysta¢ poczta w kopertach z dopiskiem “nabdr na stanowisko
miodszego archiwisty. Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza byé podpisane wtasnorecznie .
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach rekrutacji i czynnosciach naboru zostana
poinformowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w
przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna. Oferty niekompletne lub otrzymane po
terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty odrzucone bedzie mozna odebrac
w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu (16) 670 35 38 w. 120

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

I etap - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia wymagan

formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze

IT etap - pisemny sprawdzian wiedzy podczas ktérego sprawdzeniu podlegac

bedzie wiedza wskazana w ogloszeniu

I1I etap rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej podlega¢ bedzie

doswiadczenie i wiedza merytoryczna wymagana na tym stanowisku



