Archiwum Panstwowe w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 12598 z dnia 04 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: dokumentacji osobowej
w Oddziale Archiwalnej i Niearchiwalnej Dokumentacji Osobowe;j

Katowice Archiwum Panstwowe w Katowicach
ul. Jozefowska 104
40-145 Katowice

WARUNKI PRACY

- praca biurowa i fizyczna w siedzibie urzedu,

- kontakt z kurzem, zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi i grzybami,

- praca przy sztucznym oswietleniu,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, niszczarka, skaner),

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze,

- koniecznos$¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami, brak dzwigu osobowego,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, gtuchoniemym oraz
niedostyszacym.

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie kwerend dotyczacych dokumentacji osobowej w celu podania dalszego trybu postepowania
0sobom i organom zwracajacym sie z zapytaniem

¢ Wykonywanie kwerend z przejetej dokumentacji w celu sformutowania odpowiedzi na sktadane podania
przez osoby fizyczne i organy zwracajace sie z zapytaniem

¢ Sporzadzanie uwierzytelnionych kopii i zaswiadczen w celu realizacji ztozonego zamdwienia

¢ Rejestrowanie poczty przychodzacej do oddziatu i dowoddw wplaty oraz wystawianie przepustek wwozu i
wywozu dokumentacji

¢ Udostepnianie interesantom i udzelanie informacji dotyczacej dokumentacji osobowej w Biurze Obstugi
Klienta i Pracowni naukowej

¢ Uktadanie przejetej dokumentacji w magazynach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze postepowania z dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, w tym dokumentacja osobowa i ptacowa



e Uprawnienia do wykonywania czynnos$ci zwiazanych z dokumentacja osobowa i ptacowa zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztalcenia
uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej,
wymaganych od oséb wykonujacych niektére czynnosci zwiazane z dokumentacja osobowa i ptacowa
pracodawcéw (Dz. U. z 2005 r. nr 68, poz. 596)

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

¢ 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania czynnosci zwiazanych z dokumentacja
osobowa i ptacowa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r.: Dz. U. z 2005 .
nr 68, poz. 596

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. Jozefowska 104

40-145 Katowice

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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 dostarcza¢ 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 powiadomione/eni e-mailem lub telefonicznie o
terminie postepowania zwigzanego z naborem.



Proponowane wynagrodzenie brutto: 2 400,00 zt
Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

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.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.08.2017 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 32 2087894

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



