Archiwum Panstwowe w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 11837 z dnia 08 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 100® *
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: opracowania i popularyzacji zasobu
w Oddziale IT Opracowania Zasobu

Bialystok Archiwum Panstwowe w Bialymstoku
ul. Rynek Kosciuszki 4
15-426 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca biurowa i fizyczna w siedzibie urzedu

- uzytkowanie sprzetu biurowego ( komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

- stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego
czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem

- stres zwiazany z prowadzeniem zaje¢ lekcyjnych

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku

- budynek nie jest przystosowany dla 0sdb z niepetnosprawnoscia ruchowa

- brak podjazddéw i wind w budynku

- pomieszczenia sanitarne nie sg dostosowane do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnoscia

-kontakt z kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt

ZAKRES ZADAN

¢ Opracowywanie zasobu zgodnie z zasadami metodyki archiwalnej oraz wytycznymi NDAP

e Sporzadzanie pomocy archiwalno-ewidencyjnych do komputerowej bazy danych

e Przenoszenie tresci inwentarzy tradycyjnych do komputerowej bazy danych

¢ Indeksowanie akt

¢ Popularyzacja zasobu poprzez prowadzenie lekcji archiwalnych, organizowanie odczytow i pokazow
promujacych dziatalnos¢ Archiwum

e Przygotowywanie materiatéw i wydarzen promujacych marke i wizerunek Archiwum

e Opracowywanie oferty edukacyjnej i stala wspoétpraca z placowkami oswiatowymi

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie i policealne
e Znajomos$c¢ ustaw i rozporzadzen z zakresu prawa archiwalnego, metodyki archiwalnej
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera



Komunikatywnos¢

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 peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku historia, specjalno$¢ archiwistyka lub studia podyplomowe z zakresu
archiwistyki

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji

Znajomos¢ jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ 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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 czerwca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Biatymstoku

ul. Rynek Kosciuszki 4

15-426 Bialystok

- dopiskiem " Nabor archiwista- DA.110.1.2017"

INNE INFORMACJE:

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

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
http://bialystok.ap.gov.pl/p,92,praca-w-apb



Proponowane wynagrodzenie 2300,00 zt plus dodatek za wieloletnia prace.

Proces naboru sklada sie z III etapow:

Etap I - weryfikacja ztozonych dokumentdéw pod katem spetniania wymagan formalnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

Etap II - pisemny sprawdzian wiedzy, podczas ktérego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza wskazana w
ogloszeniu,

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktdrej sprawdzeniu podlegac¢ bedzie doswiadczenie i wiedza
merytoryczna wymagana na tym stanowisku.

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.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem.

Ztozonych dokumentéw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 85 743 56 03 wew. 8

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatdw 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 cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



