Archiwum Panstwowe w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 43698 z dnia 01 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

marca
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: przejmowania i obstugi dokumentacji wyborczej
Oddziat Nadzoru nad Narastajacym Zasobem Archiwalnym

Gdansk ul. Walowa 5 80-858 Gdansk

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu ponadto czeste wyjazdy stuzbowe

- wysilek fizyczny zwigzany z przenoszeniem workéw z aktami

-kontakt z kurzem moze powodowac alergie

-reprezentacja urzedu

- budynek nie jest przystosowany dla 0sdb z niepetlnosprawnos$cia ruchowa

ZAKRES ZADAN

¢ utrzymywanie kontaktéw z urzednikami wyborczymi oraz Delegatura Krajowego Biura Wyborczego

udzielanie informacji klientom w celu wskazania wlasciwego sposobu zatatwienia sprawy

¢ reprezentacja urzedu

e przeprowadzanie instruktazu i szkolen w zakresie wlasciwego przygotowania dokumentacji wyborczej do
przekazania do archiwum panstwowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie administracja

e staz pracy: na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e znajomos¢ przepisow prawa archiwalnego

¢ znajomos¢ Kodeksu wyborczego i rozporzadzen wykonawczych
¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego
¢ wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej
efektywnos¢ w realizacji zadan i celow

umiejetnos¢ nawiazywania kontaktéw

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach trudnych

¢ doktadnos¢, samodzielnosé, obowigzkowosc

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Gdansku

ul. Watowa 5

80-858 Gdansk , skr. poczt.401

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Gdansku, ul. Watowa 5, 80-858 Gdansk ,
e-mail: apgda@gdansk.ap.gov.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 58 301-74-63 wew.403 , e-mail: jchilicki@gdansk.ap.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Gdansku. Dane osobowe kandydatéw nie beda
przekazywane innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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%.

- Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
za pomoca poczty elektronicznej,

- Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w
siedzibie Archiwum lub data stempla pocztowego),

- Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

- Dokumentéw nie odsytamy,

- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. - (58) 301-74-63 wew. 446

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé 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



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

