Archiwum Panstwowe w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 51676 z dnia 27 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07
sierpnia
2019

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: przejmowania i obstugi dokumentacji z wyborow
Oddziat IT - Nadzoru archiwalnego

Katowice Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. Jozefowska 104
40-145 Katowice

WARUNKI PRACY

- Praca w siedzibie Archiwum oraz w magazynach znajdujacych sie poza siedziba Archiwum

- Wysilek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem dokumentacji

- Narazenie na kontakt z kurzem i innymi czynnikami biologicznymi

- Stale przejazdy stuzbowe pomiedzy siedziba Archiwum, a magazynami w ktoérych sktadowana jest
dokumentacja z wyborow

- Mozliwe wyjazdy stuzbowe na terenie dziatania Archiwum w celu odbioru dokumentacji

- Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner

- Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

ZAKRES ZADAN

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z urzednikami wyborczymi oraz przedstawicielami wtasciwych
delegatur Krajowego Biura Wyborczego i z przedstawicielami urzedéw gmin

Udzielanie informacji i porad w zakresie wlasciwego przygotowania dokumentacji z wyboréw do
przekazania do archiwum panstwowego

Przejmowanie dokumentacji z wyboréw na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych

Rozmieszczanie i obstugiwanie dokumentacji z wyboréw w magazynie poza siedziba Archiwum
Sporzadzanie ewidencji i przygotowywanie do brakowania dokumentacji z wyboréw

Udostepnianie dokumentacji z wyboréw uprawnionym podmiotom, systematyczne wlaczanie zwracanej
dokumentacji oraz dbanie o utrzymanie w aktualnosci topografii rozmieszczenia dokumentacji archiwalne;j
w magazynach

Wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, opiniowanie wnioskdéw nadsytanych przez
niepanstwowe jednostki organizacyjne

Przygotowywanie projektéw uzgodnien i opinii normatywéw kancelaryjno-archiwalnych nadsytanych przez
jednostki wytwarzajace materialy archiwalne i pozostate jednostki organizacyjne

Wspoétudziat w przeprowadzaniu kontroli i lustracji jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania
obowiazujacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, przygotowywanie do podpisu dyrektora wystapien



pokontrolnych

e Przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych w zakresie postepowania z dokumentacja oraz wartosciowania
dokumentacji, w celu nadzoru nad prawidtowoscia porzadkowania i kwalifikacji dokumentacji w archiwach
zakladowych

e Gromadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwach
zaktadowych oraz analizowanie spisow i usuwanie btedéw, ciagtosci i prawidtowosci ewidencji zasobu
jednostek pod nadzorem

e Udzial w pracach zwigzanych z przejmowaniem materiatéw archiwalnych: kontrola prawidtowosci
uporzadkowania materiatléw archiwalnych, analiza spiséw zdawczo-odbiorczych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie /Srednie i policealne

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesiace w pracy archiwalnej (staze, praktyki, umowy zlecenia)

e Kurs archiwalny (w przypadku braku wyksztalcenia kierunkowego)

e Znajomos$¢ przepiséw prawa archiwalnego oraz przepisoéw dotyczacych zarzadzania dokumentacja, w tym
wyborcza

e Znajomo$¢ funkcjonowania kancelarii wspétczesnych i systeméw kancelaryjnych oraz zasad organizacji i
funkcjonowania archiwéw zaktadowych

¢ Biegta obstuga komputera (bazy Acess, Word, itp.)

¢ Umiejetnos¢ analizowania i wnioskowania

¢ 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

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze archiwalne

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze panstwowej stuzby archiwalnej

¢ Kurs kancelaryjno-archiwalny I i II stopnia

¢ Znajomos$¢ jezyka niemieckiego na poziomie podstawowym

e Prawo jazdy kat. B

¢ Umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach trudnych

¢ Kreatywnos¢, komunikatywno$¢, doktadnosé, samodzielnos¢, obowiazkowos$¢, terminowos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb 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 korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. Jozefowska 104

40-145 Katowice

z dopiskiem - , oferta zatrudnienia - archiwista Oddziat II"

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).

o Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Katowicach, ul. Jézefowska 104, 40-145
Katowice, tel. 32 208 78 01/02, e-mail: kancelaria@katowice.ap.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 208 78 16, e-mail: promocja@katowice.ap.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane innym podmiotom.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.



Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy dostarczac¢ wylacznie w formie pisemnej - listownie lub osobiscie.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydatki/kandydata.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni do naboru zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie postepowania zwiazanego z naborem.

Oferty otrzymane po terminie, niekompletne oraz niespeliajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru, po tym terminie zostana komisyjnie
zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2 800,00 zt
Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpiefi/wrzesien 2019 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 32 2087894

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.

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 moga starad sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza 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 nieposiadajace
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

