Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55633 z dnia 11 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22
pazdziernika
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy dokumentalista

do spraw: obstuga dokumentacji wyborczej
Oddziat IT - Gromadzenia, Opracowania i Zabezpieczania Zasobu

Rzeszow 35-612 Rzeszow, ul. Wladystawa Warnenczyka 57

WARUNKI PRACY
1. Praca w siedzibie Urzedu, jak rowniez na terenie miasta Rzeszowa i okolic (obstuga wynajetych
magazynow).
2. Praca przed komputerem.
3. Mozliwe czeste delegacje poza miejsce pracy - przejmowanie dokumentacji od komisji wyborczych.
4. Czeste kontakty z osobami spoza Urzedu.
5. Sam budynek Archiwum pozbawiony jest barier architektonicznych (mozliwos¢ poruszania sie po budynku -
windy, podjazdy, drzwi odpowiedniej szerokosci oraz dostosowane toalety), takowe moga pojawiac sie w
wynajmowanych magazynach.

ZAKRES ZADAN

Przejmowanie, obstuga oraz brakowanie dokumentacji wyborczej w celu realizacji Rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictw Narodowego w sprawie sposobu przekazywania, przechowywania i udostepniania
dokumentdéw z wyborow

Prowadzenie prac ewidencyjnych i inwentaryzacyjnych materiatéw archiwalnych w celu poprawy
dostepnosci do tych archiwaliow

Kontrola biezaca zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym przejetej dokumentacji oraz
wykonywanie innych prac ewidencyjnych i inwentaryzacyjnych

Zbieranie informacji o potrzebach magazynowych i przekazywanie jej kierownikowi oddziatu.
Przygotowanie informacji na temat przechowywanej dokumentacji na potrzeby dyrektora Archiwum i
instytucji (os6b) zewnetrznych

Utrzymywanie regularnych kontaktéw z jednostkami organizacyjnymi przekazujacymi dokumentacje
wyborcza do Archiwum oraz delegaturami Krajowego Biura Wyborczego

Przygotowywanie materialéw archiwalnych do skanowania w celu ich udostepniania w sieci i
propagowania

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ Znajomos$¢ przepiséw archiwalnych

e Znajomosc¢ przepiséw prawa wyborczego

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu Office - Word, Excel)

¢ 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

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze historia - specjalnos¢ archiwalna lub prawo
e staz pracy: co najmniej 1 rok praca w charakterze archiwisty

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

35-612 Rzeszow

ul. Wiadystawa Warnenczyka 57

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: informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych
jest Dyrektor Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, 35-612 Rzeszow, ul. Wt. Warnenczyka 57

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie Panstwo kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych droga
elektroniczna na adres e-mail: informatyk@rzeszow.ap.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny:



Archiwum Panstwowe w Rzeszowie, 35-612 Rzeszow, ul. Wi. Warnenczyka 57, tel. 172304808
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Rzeszowie - dane osobowe nie beda
przekazywane innym podmiotom
¢ 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. 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 INFORMACJE:

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

Adres strony internetowej Urzedu:

http://aprzeszow.bip.gov.pl

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, nr telefonu, adres e-mail.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, przestane lub ztozone po terminie (decyduje data wpltywu do
Urzedu), nie beda rozpatrywane.

Istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych aplikacji w ciagu 3 m-cy od dnia publikacji wynikéw naboru, po tym
terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw.



Oferty mozna osobiscie sktada¢ w siedzibie Urzedu (sekretariat) w godz. 7.30 - 15.30 oraz listownie z
dopiskiem na kopercie ,NABOR - mtodszy dokumentalista”.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie wybranymi kandydatami / kandydatkami (droga elektroniczna
lub telefonicznie), tzn. z osobami, ktére spelniaja wymagania formalne.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 3.000 zt brutto

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie z zamieszczonym wzorem.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starad sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego 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 nieposiadajgce
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

