Archiwum Panstwowe w Katowicach
40-145 Katowice J6zefowska 104

Ogtoszenie nr 162783 / 15.04.2026

miodszy archiwista/mtodsza archiwistka

Do spraw: kwerend i bezposredniej obstugi klienta w Oddziale Ill - Udostepniania zasobu archiwalnego

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #ochrona dziedzictwa narodowego

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Katowice Nie mniej niz

nabér w toku .
Jézefowska 104 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Bezposrednio udostepnia Srodki ewidencyjne i materiaty archiwalne w czytelni celem umozliwienia realizacji tematéw
badawczych zgtaszanych przez uzytkownikéw Archiwum

e Udziela informacji klientom celem zapoznania z zasobem Archiwum oraz wskazania wtasciwego sposobu zatatwienia
sprawy

e Prowadzi ewidencje udostepnianych materiatéw archiwalnych oraz oséb korzystajacych z zasobu Archiwum do celéw
zabezpieczenia zasobu oraz prowadzenia statystyki udostepnien

e Sprowadza materiaty archiwalne i ich reprodukcje w celu realizacji zaméwien uzytkownikéw czytelni i wypozyczenia
reprodukcji z/do innych archiwdéw

e Wykonuje zadania biura podawczego, w tym przyjmuje wnioski, udziela informacji o sposobie ich wypetnienia oraz
udziela ogélinej informacji o sposobie zatatwiania spraw

e Wykonuje czynnosci kancelaryjne, dokumentuje przebieg zatatwiania spraw oraz gromadzi i tworzy dokumenty
elektroniczne w systemie teleinformatycznym EZD PUW

e Wykonuje kwerendy celem udzielenia odpowiedzi na pisemne podania sktadane przez osoby fizyczne i prawne
e Przygotowywuje zaswiadczenia, odpisy oraz kopie dokumentéw do uwierzyteniania
e Przygotowuje cyfrowe kopie dokumentéw na potrzeby prowadzonych kwerend

e Pomaga w przygotowaniu wystaw, w tym wyszukiwaniu dokumentdw na potrzeby wystaw, wygtaszaniu prelekcji i
publikowaniu w celu popularyzacji Archiwum i jego zasobu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie branzowe (historia lub archiwistyka)
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w administracji

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajgcym na swobodng komunikacje




¢ Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw

e Odpornos¢ na stres

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej

e Znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
e Znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
e Znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

e Wiedza z zakresu historii Slgska XX wieku

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze dyplom magistra lub réwnorzedny - kierunek historia lub archiwistyka
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji

e Obstuga komputerowych baz danych i systemu informatycznego EZD PUW

e Jezyk niemiecki w stopniu bardzo dobrym

e kurs kancelaryjno-archiwalny I lub Il stopnia

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego
stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw/szkiet kontaktowych korygujacych wzrok
e Dobrg lokalizacje

e Mitg atmosfere w pracy

e Przewodnik dla nowego pracownika

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa i fizyczna w siedzibie urzedu,

- kontakt z kurzem, zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi i grzybami,

- praca przy sztucznym oswietleniu,

- elementy transportu recznego,

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

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze urzedu,

- konieczno$¢ poruszania sie miedzy kondygnacjami (dostepny dZzwig osobowy),

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

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| etap - ocena formalna ztozonych dokumentéw
Il etap - pisemny sprawdzian wiedzy podczas ktérego weryfikacji podlega¢ bedzie wiedza wskazana w ogtoszeniu
Il etap - rozmowa w jezyku angielskim

IV etap - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzimy kompetencje, umiejetnosci wymagane na stanowisku
pracy

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o Kopia certyfikatu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego

Aplikuj do: 8 maja 2026

Aplikuj mailowo na adres: kadry@katowice.archiwa.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 162783 / 15.04.2026.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 162783" na adres: Archiwum
Panstwowe w Katowicach

ul. J6zefowska 104

40-145 Katowice

z dopiskiem - ,,oferta zatrudnienia - mtodszy archiwista Oddziat 111"

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: kadry@katowice.archiwa.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.05.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Pahstwowe w Katowicach, ul. J6zefowska 104, 40-145 Katowice, tel.
32 208 78 01/02, e-mail: kancelaria@katowice.archiwa.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 208 78 82, e-mail: iod@katowice.archiwa.gov.pl

e 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 bedg przekazywane innym podmiotom

e 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie




zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

