Archiwum Panstwowe w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 62987 z dnia 28 kwietnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12
o

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: do spraw przejmowania i obstugi dokumentacji z wyboréw
Oddziat IV - Udostepniania zasobu archiwalnego i informacji naukowej

Katowice Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. Jozefowska 104
40-145 Katowice

WARUNKI PRACY

- praca biurowa i fizyczna w siedzibie Archiwum oraz w magazynie znajdujacym sie poza siedziba Archiwum
- dojazdy stuzbowe pomiedzy siedziba Archiwum a magazynem

- kontakt z kurzem, zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi i grzybami

- praca na wysokosci do 3 metréw w magazynach archiwalnych

- praca przy sztucznym os$wietleniu

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner)

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze urzedu (budynek 1 pietrowy)

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

ZAKRES ZADAN

Pomoc w przejmowaniu, rozmieszczaniu i obstugiwaniu dokumentacji z wyboréw w magazynie poza
siedziba Archiwum

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

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

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentdw elektronicznych w systemie teleinformatycznym EZD PUW

Wykonywanie kwerend celem udzielenia odpowiedzi na pisemne podania sktadane przez osoby fizyczne i
prawne

Przygotowanie zaswiadczen, odpiséw oraz kopii dokumentdéw do uwierzytelniania

Udzielanie informacji klientom celem zapoznania z zasobem Archiwum oraz wskazania wtasciwego
sposobu zalatwienia sprawy

Bezposrednie udostepnianie srodkéw ewidencyjnych i materialéw archiwalnych w pracowni naukowe;



celem umozliwienia realizacji tematéw badawczych zgtaszanych przez uzytkownikéw Archiwum
Pomoc w przygotowaniu wystaw, a tym wyszukiwanie dokumentéw na potrzeby wystaw, wygtaszanie
prelekcji i publikowanie w celu popularyzacji Archiwum i jego zasobu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

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

Kurs archiwalny (w przypadku wyksztalcenia kierunkowego dodatkowe szkolenia nie sa wymagane)
Biegta obstuga komputera (Srodowisko Windows, pakiet MS Office)

Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu podstawowym

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym

Znajomos¢ zagadnien z zakresu archiwistyki i historii

Umiejetno$¢ analizowania i organizacji pracy na wtasnym stanowisku

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 peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze historyczne: specjalno$¢ archiwalna i zarzadzanie dokumentacja
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenie w obszarze panstwowej stuzby archiwalnej
Kurs kancelaryjno-archiwalny

Znajomos¢ jezyka niemieckiego lub jezyka rosyjskiego w stopniu sredniozaawansowanym

Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, doktadnosé, terminowosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku osdéb 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

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: 12 maja 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Katowicach, ul. Jézefowska 104, 40-145 Katowice
z dopiskiem - , oferta zatrudnienia - mtodszy archiwista Oddziat IV"

Dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczna na adres:
kadry@katowice.ap.gov.pl (wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
przez kandydata i przestane w formie skanu)

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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 shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe kandydatdéw 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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
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).
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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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 osdb 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.

Wszystkie oswiadczenia (oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o§wiadczenie o korzystaniu z pemi praw
publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe) musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

W przypadku przesytania dokumentéw za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen.

Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym ePUAP.

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e-mail.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie oraz o metodach i technikach jakie beda zastosowane.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data wptywu oferty ) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w
~wymaganych dokumentach i oswiadczeniach”), zostana odrzucone.

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

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2 600,00 zt
Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2020 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod adresem e-mail: kadry@katowice.ap.gov.pl lub numerem tel. 32
2087894

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

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 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 rodzajéw 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

