Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4660 z dnia 19 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &

pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik oddziatu

do spraw: Kierowania i nadzorowania dziatalnosci Oddziatu w Stupsku
Oddziat w Stupsku

Stupsk Archiwum Panstwowe w Koszalinie
ul. M. Sklodowskiej-Curie 2

Archiwum Panstwowe w Koszalinie 75-803 Koszalin

Oddzial w Stupsku

ul. W. Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, biurowa, siedzaca

Praca w siedzibie Archiwum, na parterze budynku

Wyjazdy stuzbowe

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

W budynku brak wind, tylko podjazd dla os6b niepetnosprawnych przy wejsciu z tytu budynku
Mozliwo$¢ narazenia na czynniki biologiczne: grzyby, roztocza kurzu domowego.

ZAKRES ZADAN

¢ Kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Oddziatu w Stupsku w celu zapewnienia wlasciwej
realizacji zadan okreslonych w statucie i regulaminie organizacyjnym dla tego Oddziatu

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie obiektu Oddziatu
w Stupsku

¢ Kontrola warunkow pracy w zakresie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz warunkéw zabezpieczenia obiektu i zasobu Oddzialu w Stupsku

¢ Reprezentowanie Oddziatu w Stupsku na zewnatrz w kontaktach z instytucjami panstwowymi, organami
wladzy i administracji

e Sporzadzanie, przygotowywanie, gromadzenie oraz aktualizacja srodkow ewidencyjnych i pomocy
informacyjnych zasobu archiwalnego Oddziatu w Stupsku AP w Koszalinie w celu zapewnienia aktualnej
informacji o zasobie

e Nadzér nad narastajacym zasobem archiwalnym w celu ochrony materiatéw archiwalnych na przedpolu
archiwalnym

¢ Sporzadzanie rocznych planéw pracy Oddziatu w Stupsku oraz okresowych i rocznych sprawozdan z
dziatalno$ci Oddziatu



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w obszarze zwiazanym z administracja publiczng, samorzadowa i
instytucjami kultury i nauki

znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa archiwalnego

wiedza z zakresu przepisow prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, KPA

umiejetnos¢ obstugi komputerowych i archiwalnych baz danych

kompetencje kierownicze

umiejetnos¢ wspotpracy

umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia

umiejetnos¢ kierowania i koordynowania praca zespotu

inicjatywa i samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan

kreatywnos$é

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze historyczne, prawnicze lub administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w zarzadzaniu projektami i zespotem
znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

wysoka kultura osobista w kontaktach miedzyludzkich

tatwos$¢ komunikacji i umiejetnos¢ argumentowania

umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 31 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Koszalinie



ul. M. Sktodowskiej-Curie 2
75-803 Koszalin

INNE INFORMAC]E:

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

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

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy,

- sprawdzian praktyczny z jezyka angielskiego,

- badanie kompetencji kierowniczych z udziatem psychologa,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefoniczne lub
za pomoca poczty elektronicznej.

Kandydaci niezakwalifikowani zostana powiadomieni mailowo.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 94 317 03 60; 94 341 87 28.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



