Archiwum Panstwowe w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 9579 z dnia 24 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04
kwietnia
2017

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy archiwista

Oddzial zamiejscowy w Raciborzu

Raciborz Archiwum Panstwowe w Katowicach
ul. Jozefowska 104

Archiwum Panstwowe w Katowicach 40-145 Katowice

0Oddzial w Raciborzu

ul. Solna 18

47-400 Raciborz

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,

- praca poza siedziba urzedu.

ZAKRES ZADAN

¢ Bezposrednie udostepnianie srodkéw ewidencyjnych i materiatow archiwalnych w pracowni naukowej
celem umozliwienia realizacji tematéw badawczych zgtaszanych przez uzytkownikow Archiwum

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

e Opracowywanie zespoldw archiwalnych zgodnie z zasadami archiwistyki oraz obowiazujacymi normami i
przepisami metodycznymi

¢ Kontrole w archiwach zaktadowych w zakresie stosowania obowiazujacych przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych

e Rozpatrywanie wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, w tym opiniowanie wnioskéw
nadestanych przez niepanstwowe jednostki organizacyjne

¢ Prace w magazynie archiwum przeprowadzane w celu ochrony zasobu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne (preferowane historyczne) ewentualnie podyplomowe z archiwistyki
e staz pracy: na stanowisku archiwisty



e Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (bazy Acess, Word, itp.)

e Samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢, terminowoscé

¢ 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

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne: specjalno$¢ archiwistyka
e Znajomosc jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 Ministrow 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 kwietnia 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 inna ceche prawnie chroniona.
Dokumenty nalezy dostarczac¢ wylacznie w formie pisemnej - listownie lub osobiscie.



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia 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.

Rozmowy kwalifikacyjne odbeda sie w Oddziale w Raciborzu, ul. Solna 18.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.05.2017 r.

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

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 panhstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, 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.



