Archiwum Panstwowe w Suwatkach

Ogtoszenie o naborze nr 24789 z dnia 29 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 610
kwietnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy archiwista

do spraw: informacji i ewidencji
w Oddziale Ewidencji, Informacji, Opracowania, Zabezpieczania i Udostepniania Zasobu

Suwalki Archiwum Panstwowe w Suwalkach

ul. T. Kosciuszki 69
16-400 Suwalki

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze przekraczajaca 4 godziny dziennie,

- praca na wysokosci do 3 metréw w magazynach archiwalnych,

- wysitek fizyczny w pracy z materiatami archiwalnymi w magazynach archiwalnych i pracowniach,

- mozliwy kontakt z czynnikami alergennymi (kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi
dokumentacji),

- praca przewaznie na pierwszym pietrze w budynku bez dzwigu osobowego i windy/platformy dla wozkow
inwalidzkich,

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- stres zwiazany z wystapieniami publicznymi lub krétkimi terminami realizacji zadan

ZAKRES ZADAN

opracowanie naukowe materiatéw archiwalnych zgodnie z zasadami metodyki archiwalnej oraz przyjetymi
procedurami

inwentaryzacja oraz ewidencjonowanie materiatow archiwalne z wykorzystaniem elektronicznego systemu
informacji archiwalnej w celu sporzadzenia archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych
przygotowywanie i realizacja projektow popularyzacyjnych i edukacyjnych Archiwum, a takze wspieranie
takich dziatan podmiotéw wspoétpracujacych z archiwum w celach edukacji i upowszechnienia wiedzy o
zasobie archiwum, jego roli i zadaniach

redagowanie strony internetowej Archiwum w celu aktualizacji informacji na niej zawartych

udzial w realizacji projektow digitalizacji materialéw archiwalnych w celu poprawy ich zabezpieczenia i
udostepniania w formie elektronicznej

wykonywanie w zastepstwie zadan kierownika oddziatu

udostepnianie w zastepstwie materialéw archiwalnych w pracowni naukowej w celu zapewnienia ciagtosci
pracy oddzialu w zakresie udostepniania

udziatl w dziataniach naukowych archiwum, w tym w pracach zwiazanych z przygotowaniem opinii i
ekspertyz w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi i projektéw normatywéw metodycznych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace 1) z wykonywanych prac w archiwum (historycznym, zaktadowym)
lub 2) 2 lata stazu w administracji

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

znajomos$¢ ogolnie obowiazujacych przepisow prawa archiwalnego

podstawowa wiedza z zakresu opracowania, ewidencji i udostepniania materiatéw archiwalnych oraz
informacji o nich

umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego

systematyczne podnoszenie kwalifikacji i uzupetianie wiedzy

komunikatywnos$¢

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

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie historyczne: specjalnos$¢ archiwistyczna/archiwistyka i zarzadzanie
dokumentacja lub inna i podyplomowe studia archiwistyki

doswiadczenie zawodowe: 1 rok wystapienia publiczne

znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym

znajomo$¢ historii regionu

umiejetnos¢ czytania i rozumienia tekstdw rosyjskojezycznych sprzed 1918 roku

umiejetnos¢ czytania i rozumienia tekstéw niemieckojezycznych

znajomosc¢ zasobu AP w Suwatkach

umiejetnos¢ obstugi sprzetu do digitalizacji materialéw archiwalnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym potwierdzona kopia dokumentu, np.
swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikatu

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw 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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy
¢ znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym potwierdzona kopia dokumentu, np.
swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikatu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Suwatkach

ul. T. Kosciuszki 69

16-400 Suwatki

INNE INFORMACJE:

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

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.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "nabdér na stanowisko starszego archiwisty w
AP w Suwatkach"; przy przesytaniu droga pocztowa taka koperte nalezy wlozy¢ do drugiej koperty z adresem
AP w Suwatkach.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Proces naboru sklada sie z III etapow:

etap I - weryfikacja ztozonych dokumentéw

etap II - test pisemny

etap III - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni/ do naboru zostana powiadomione/ni/ o terminie dalszego
postepowania zwigzanego z naborem.

Oferty nie spetiajace wymogdéw formalnych, zlozone, otrzymane droga pocztowa lub uzupetnione po
wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozonych dokumentéw nie odsytamy

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Przewidywany termin zatrudnienia: 05.2018 r.

Dodatkowe informacje w sprawie ogloszenia i przyblizonej wysoko$ci wynagrodzenia mozna uzyskac¢ pod nr
tel.: 87 5662167 w. 0

LEGENDA

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

ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



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.



