Archiwum Panstwowe w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 37650 z dnia 10 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

listopada
2018

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: opracowania zasobu archiwalnego
Oddziat I - opracowania i ewidencji zasobu archiwalnego

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

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

- Koniecznos$¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami

- Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, gtuchoniemym oraz
niedostyszacym

ZAKRES ZADAN

e Wpisywanie danych do systemu ZoSIA umozliwiajacego szybkie odnajdywanie materiatéw archiwalnych
niezbednych do realizacji zadan Archiwum oraz publikowanie zasobu w Internecie

e Prowadzenie prac w zakresie ewidencjonowania zasobu i sporzadzania srodkéw ewidencyjnych w formie
spisow i inwentarzy roboczych w celu zabezpieczenia zasobu i umozliwienia udostepnienia go
uzytkownikom zewnetrznym

e Opracowanie materiatéw archiwalnych zgodnie z zasadami archiwistyki oraz obowigzujacymi normami i
przepisami metodycznymi. Sporzadzanie inwentarzy archiwalnych i przedktadanie ich Komisji Metodycznej
do zatwierdzenia celem przygotowania zasobu do udostepnienia korzystajacym, wykonywania kwerend
oraz reprografii

e Wspoétudzial w przeprowadzaniu skontrum zasobu Archiwum oraz przygotowaniu materiatéw do reprografii
stuzacej jego zabezpieczeniu i ochronie przez zniszczeniem lub utrata

e Udzielanie informacji na temat zasobu w Biurze Obstugi Klienta oraz w Pracowni Naukowej w ramach
pemionych dyzuréw

e Pomoc w przygotowaniu wystaw i pokazéw archiwalnych i wspétudziat w przeprowadzaniu kwerend
tematycznych majacych na celu popularyzacje zasobu, wiedzy o archiwistyce oraz dziatalnosci Archiwum i
historii regionu

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Kurs kancelaryjno-archiwalny - w przypadku braku wyksztalcenia kierunkowego

Znajomosc¢ jezyka niemieckiego lub rosyjskiego na poziomie umozliwiajacym odczytywanie ze
zrozumieniem akt

Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z przepisami wykonawczymi
Umiejetnos¢ obstugi komputera

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze o specjalnosci archiwalnej

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w pracy w archiwum

Znajomosc j. angielskiego na poziomie komunikatywnym

Znajomos¢ funkcjonowania elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja (EZD)
Doktadnos¢, samodzielnos$¢, obowigzkowosc¢, terminowosc,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ 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

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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 listopada 2018 r.

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

Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. J6zefowska 104

40-145 Katowice

z dopiskiem - ,oferta zatrudnienia - mtodszy archiwista Oddziat I"

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 o0s6b 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.

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
o 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
¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Katowicach. 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 ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 INFORMACJE:

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

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 powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie postepowania zwigzanego z naborem.

Oferty otrzymane po terminie, niekompletne oraz niespeiniajgce wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.
Oferty mozna odebrac¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakoficzenia naboru, po tym terminie zostana komisyjnie
zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2 400,00 zt

Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01.12.2018 r.

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

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

ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, 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

LEGENDA

@

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* s obywatelami panstwa 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 rodzajoéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



