Archiwum Panstwowe w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 24652 z dnia 29 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

kwietnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik oddziatu

Oddziat II Ewidencji, Opracowania i Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego

Kielce

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

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wykonywana 8 godzin dziennie w siedzibie urzedu. Praca z materiatami archiwalnymi (kontakt
z kurzem archiwalnym, czynnikiem alergennym, zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt), wymagajaca
wysitku fizycznego w zwiazku z przenoszeniem akt.

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

Budynek jest przystosowany do potrzeb oséb z niepelosprawnoscia ruchowa, jest wyposazony w podjazd,
windy oraz odpowiednio dostosowane pomieszczenia sanitarne.

Budynek wyposazony jest w system kontroli dostepu.

ZAKRES ZADAN

Nadzorowanie wykonywania przez podleglych pracownikéw czynnosci zwiazanych z przejmowaniem,
przechowywaniem, rozmieszczaniem, zabezpieczaniem i konserwacja, ewidencjonowaniem, opracowaniem
oraz inwentaryzacja zespotéw archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami metodycznymi, ich
digitalizacja i udostepnianiem materialéw archiwalnych.

Bezposredni nadzér nad opracowaniem zespotu (zbioru) archiwalnego, w tym kontrola poprawnosci
sporzadzenia inwentarza.

Sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z pracy wlasnej i pracy Oddziatu. Sporzadzanie
opracowan, zestawien, analiz, planow, wnioskéw, sprawozdan oraz ekspertyz naukowych w zakresie
postepowania z materiatlami archiwalnymi i metod ich opracowania.

Opracowywanie i inwentaryzacja zespoléw archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
metodycznymi.

Nadzorowanie obstugiwania przez podlegltych pracownikéw baz danych w celu weryfikowania
kompletnosci i poprawnosci danych.

Opracowywanie nowych i modernizowanie obowiazujacych procedur, rozwigzan, zarzadzen i przepiséw
wewnetrznych w zakresie realizowanych przez Oddziat zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze historyczne

o doswiadczenie zawodowe: 5 lat w zakresie przejmowania, przechowywania i opracowania zasobu
archiwalnego, opracowania technicznego zasobu, digitalizacji i udostepniania

¢ Znajomos$c¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych

e Znajomos$¢ przepiséw z zakresu postepowania administracyjnego

e Znajomosc jezyka rosyjskiego w stopniu podstawowym

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism

¢ Biegta obstuga pakietu MS Office i urzadzen biurowych

¢ Umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej i zespotu oraz kierowania i koordynowania praca zespotu

¢ Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i przyjmowania odpowiedzialnosci

¢ Umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw i konfliktéw

¢ Planowanie i myslenie strategiczne, nastawienie na osiagniecie rezultatu, kreatywnos¢, efektywna
komunikacja

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne ze specjalnoscia archiwalna lub studia podyplomowe z archiwistyki

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze kierowania zespotem

¢ Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula tajne

e Znajomosc¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu podstawowym

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu

e Terminowos¢, rzetelnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:



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

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kopie dokumentéw nalezy opatrzy¢ data i wlasnorecznym

podpisem. Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem "nabdr na kierownika
oddziatu".

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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.

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
postepowania rekrutacyjnego telefonicznie lub na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy.

Kandydatki/kandydaci niezakwalifikowani moga odebra¢ swoje oferty w terminie 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru. Po uptywie w/w terminu, oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty otrzymane po terminie, niekompletne, niespetniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu 41 260 53 13



