Archiwum Panstwowe w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 53372 z dnia 31 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10
wrzesnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: prowadzenia biblioteki i udostepniania zasobu archiwalnego
Oddziat Informacji i Udostepniania

Przemysl Archiwum Panstwowe w Przemyslu

ul. Lelewela
37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY
- praca administracjo-biurowa, siedzaca , wymagajaca wymuszonej pozycji
- praca zwigzana z obstluga monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiary czasu pracy,
wymagajaca koncentracji, doktadnosci
- wymagana obstuga innych urzadzen biurowych
- na stanowisku wystepuje oswietlenie sztuczne , sufitowe; gérne oraz naturalne dzienne- okna
- w budynku znajduje sie winda
- budynek przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

Katalogowanie i inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych przy uzyciu zintegrowanego systemu
informatycznego KOHA w celu sporzadzenia srodkéw ewidencyjnych niezbednych do udostepniania
zbioréw

Gromadzenie i udostepnianie ksiegozbioru w celu realizacji zapotrzebowania czytelnikéw przy uzyciu
zintegrowanego systemu informatycznego KOHA

Nadzdr merytoryczny nad gromadzonymi zbiorami bibliotecznymi

Prowadzenie korespondencji dotyczacej biblioteki i ekspedycja wydawnictw w celu wymiany informacji i
rozpowszechniania wydawnictw, sprzedaz wydawnictw

Wykonywanie kopii ze zbioréw bibliotecznych w celu realizacji zaméwien klientéw

Monitorowanie zbioréw bibliotecznych w celu zapewnienia ich wlasciwego stanu zdrowotnego poprzez
wydzielanie pozycji wymagajacych konserwacji

Realizacja kwerend archiwalnych na podstawie zasobu archiwalnego oraz zbioréw bibliotecznych
Udzielanie informacji na temat zbioréw bibliotecznych i zasobu archiwalnego

Zastepstwo w obstudze kancelarii

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztatcenie: wyzsze zawodowe lub podyplomowe o profilu bibliotekoznawstwa i informacja lub
pokrewne

Biegta obstuga komputera (Srodowisko Windows, pakiet MS Office)

Umiejetno$¢ analizowania i organizacji pracy na wtasnym stanowisku

Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, doktadnosé, terminowos¢

Znajomos¢ przepisow prawa archiwalnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub podyplomowe o profilu bibliotekarstwa o profilu bibliotekarstwo i
informacja naukowa

staz pracy: co najmniej 6 miesiecy doSwiadczenie w pracy bibliotekarza

Znajomosc¢ systemu informatycznego KOHA

Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym

Kurs kancelaryjno-archiwalny

Znajomos¢ pracy w systemie EZD

Umiejetno$¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie lub prace w systemie informatycznym KOHA
Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursu kancelaryjnego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 wrze$nia 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:



Archiwum Panstwowe w Przemyslu, ul. Lelewela 4, 37-700 Przemysl, sekretariat pok. nr 100, od
poniedziatku do piatku w godz. 8:00-15:30, lub wysta¢ poczta na wyzej podany adres. Decyduje data
stempla pocztowego.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 Przemyslu, ul Lelewela 4, 37-700
Przemysl, tel.16 670 35 38
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zawiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: merit.inspektor.rodo@gmail.com
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe moga by¢ ujawnione pracownikom lub wspdétpracownikom
Archiwum Panstwowego w Przemyslu na podstawie upowaznienia przez ADO do przetwarzania danych
osobowych w celu wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz ewentualnie podmiotom udzielajacym
wsparcia Archiwum Panstwowemu w Przemyslu na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi
umowami powierzenia a takze podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktérych 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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. 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¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Pracownikom oferujemy; umowe o prace dogodna lokalizacje , mozliwos$¢ wyjscia z pracy w celu zalatwienia
spraw prywatnych (za odpracowaniem); dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy); dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
,irzynastka'; w zaleznosci od niektérych kompetencji pracownika dodatek zadaniowy, pakiet socjalny (doptaty
do wypoczynku pracownika, pozyczki na cele mieszkaniowe na preferowanych warunkach), ubezpieczenie
grupowe.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "specjalista ds. prowadzenia biblioteki i
udostepniania zasobu archiwalnego" wraz z podaniem nr ogtoszenia: BIP

Oferty nie spelniajace wymogdéw formalnych zlozone lub uzupelnione po terminie, nie zawierajace
jednoznacznego wskazania stanowiska i nr ogtoszenia nie beda rozpatrywane.

C.V. ilist motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja nadestanych ofert

- test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych (fakultatywnie)

- rozmowa kwalifikacyjne

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

O terminach etapdw naboru kandydaci beda powiadamiani telefonicznie.

Oferty odrzucone i nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wybranego w drodze
naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje w sprawie ogloszenia mozna uzyskac pod nr telefonu 16 670 35 38 w godz. 8:00-14:00

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie 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

