Archiwum Panstwowe w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 47660 z dnia 17 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31
mele

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: udostepniania i przechowywania zasobu
Oddziat I ewidencji, opracowania, przechowywania zasobu, informacji i udostepniania

Czestochowa Archiwum Panstwowe w Czestochowie
ul. Tadeusza Rejtana 13
42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa czesto wymagajaca wysitku fizycznego w zwigzku z przenoszeniem dokumentacji, kontakt z
kurzem w magazynach mogacy powodowac alergie, mozliwo$¢ narazenia na czynniki biologiczne: grzyby,
bakterie, plesnie, pyt osiadly, permanentna obstuga klienta. Budynek niedostosowany do potrzeb osdéb
niepelnosprawnych - brak windy wewnetrznej przy koniecznosci poruszania sie miedzy kondygnacjami.
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem

ZAKRES ZADAN

e Przygotowuje akta do udostepniania, dostarcza zaméwione akta do Czytelni Akt, odbiera zwroty i
umieszcza je w magazynach, prowadzi inwentarz topograficzny

¢ Wykonuje czynnosci zwiazane z zabezpieczeniem zasobu i profilaktyka konserwatorska (odkurzanie akt,
znakowanie, przepakowywanie itp.)

e Prowadzi dziatalnos¢ informacyjna i popularyzatorska, w tym przygotowuje i realizuje odczyty, pogadanki,
prelekcje, wystawy, oprowadza wycieczki

¢ Prowadzi biblioteke Archiwum (ewidencjonuje wptywy i ubytki ksiegozbioru, prowadzi dokumentacje
wypozyczen, dba o wlasciwy stan fizyczny ksiegozbioru

¢ Odpowiada za rozmieszczenie materiatow archiwalnych w magazynach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepiséw wykonawczych do ustawy

e Znajomos$c¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego

e Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym, jezyka rosyjskiego i niemieckiego w stopniu

podstawowym

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi pakietéw biurowych



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 pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze historyczne ze specjalizacja archiwalna lub studia podyplomowe na kierunku
archiwistyka
staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w administracji panstwowej lub samorzadowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 31 maja 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Czestochowie

ul. Tadeusza Rejtana 13

42-200 Czestochowa

z dopiskiem "oferta zatrudnienia - archiwista"

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 o0so6b 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: Dyrektor Archiwum Panstwowego w Czestochowie ul. Tadeusza
Rejtana 13 42-200 Czestochowa sekretariat@czestochowa.ap.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: sekretariat@czestochowa.ap.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Czestochowie

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie



cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ 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 przestac¢ 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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej. Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie
postepowania kwalifikacyjnego nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w siedzibie Archiwum
Panstwowego w Czestochowie). Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym czytelnym
podpisem kandydata. Dokumentdw nie odsytamy. Mozliwy odbiér osobisty w terminie 3 miesiecy od dnia
ogloszenia wynikéw naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 34 363 89 31 wew.5 Nasz urzad
jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna 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 starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
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 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

