Archiwum Panstwowe w Kielcach

Ogtoszenie 0 naborze nr 16718 z dnia 16 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ®
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

w Oddziale III Udostepniania, Informacji i Edukacji Archiwalnej

Kielce

Archiwum Panstwowe w Kielcach, ul. Janusza Kusocinskiego
57, 25-045 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wykonywana 8 godzin dziennie w siedzibie urzedu, zwigzana z obstuga klienta zewnetrznego
(czeste kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe). Praca z materiatami archiwalnymi (kontakt z kurzem
archiwalnym, czynnikiem alergennym, zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt), wymagajaca wysitku
fizycznego w zwiazku z przenoszeniem akt.

Budynek jest przystosowany do potrzeb osob z niepelmosprawnoscia ruchowa, wyposazony jest w podjazd,
windy, odpowiednio dostosowane pomieszczenia sanitarne.

Budynek wyposazony jest w system kontroli dostepu.

Stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet biurowy, w tym w monitor ekranowy. Oswietlenie na stanowisku
pracy jest naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

udostepnianie materiatéw archiwalnych i obstuga uzytkownikéw w Pracowni Naukowej

udzielanie informacji o zasobie archiwalnym i zasadach korzystania z archiwaliéw oraz mozliwosciach
korzystania z pomocy ewidencyjnych i archiwalnych baz danych

przyjmowanie wycieczek mlodziezy, przygotowywanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla mlodziezy
szkolnej, studentéw i innych srodowisk spotecznych

prowadzenie wypozyczen miedzyarchiwalnych oraz ewidencji wypozyczanych na zewnatrz i sprowadzanych
do Archiwum mikrofilméw

opracowywanie, wykonywanie oraz wspolpraca przy tworzeniu ekspozycji i wystaw tematycznych
reprodukcji archiwalidw oraz archiwaliéw przechowywanych w zasobie archiwalnym, a takze prezentacji
multimedialnych w celu popularyzacji

przeprowadzanie kwerend krajowych i zagranicznych dla os6b fizycznych, instytucji i urzedéw
opracowywanie projektéw odpowiedzi prowadzonych kwerend, w tym sporzadzanie zaswiadczen,
postanowien administracyjnych i informacji

sporzadzanie kopii (kserokopii, skanéw, zdje¢ cyfrowych), wypiséw, odpisow i reprodukcji materiatow
archiwalnych, ich uwierzytelnianie i wydawanie

obstuga elektronicznych baz dotyczacych udostepniania bezposredniego i posredniego



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy pracy w obszarze administracji

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych do niej
e znajomos¢ zagadnien z zakresu stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

e znajomos¢ przepisow z zakresu postepowania administracyjnego

¢ umiejetnos¢ redagowania pism

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

¢ bardzo dobra obstuga sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka)

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidzianych i stresowych

e komunikatywno$¢ i orientacja na interesanta

e terminowos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne lub prawnicze

e staz pracy: 1 rok pracy w placowce edukacyjnej, odbyty staz w archiwum

e znajomos¢ w stopniu komunikatywnym jednego z nastepujacych jezykéw obcych: angielskiego,
niemieckiego lub rosyjskiego

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnosci organizacyjne

¢ odpowiedzialnos$¢ i systematycznosc

e sumiennosc i rzetelnos¢

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Kielcach, ul. Janusza Kusocinskiego 57, 25-045 Kielce



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.

List motywacyjny, kopie zalaczonych dokumentéw i wymagane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone datg i
wlasnorecznym podpisem. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,nabdr na
stanowisko archiwisty - zastepstwo”.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwigzanego z naborem
telefonicznie lub na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy.

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data zlozenia oferty w siedzibie Archiwum lub data stempla
pocztowego), niekompletne oraz niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Oferty kandydatek/kandydatow niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 41 260 53 13.

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.



